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内 容 简 介 
本 教 你 快乐 运用 、 享 受 Excel 数 据 透 视 表 的 书 。 跟 着 卢 子 前 行 ， 你 不 但 能 解决 工作 上 的 难题 ， 


提高 工作 效率 ， 提 升 展现 能 力 ， 还 能 让 数据 透视 表 成 为 你 生活 中 的 好 “助手 ”， 为 你 带 来 乐趣 。 

本 书 采 用 情景 式 的 讲解 ， 犹 如 与 卢 子 直接 对 话 ， 可 以 在 轻松 、 愉 悦 中 提升 自己 的 数据 透视 表 技 能 ， 
最 终 让 数据 透视 表 成 为 一 种 享受 生活 的 工具 。 

本 书 操作 版 本 为 Excel 2013/2016， 能 够 有 效 帮 助 职场 新 人 提升 职场 竞争 力 ， 也 能 帮助 应 届 生 、 财 


务 、 品 质 、 


数据 分 析 、 人 力 资源 管理 等 人 员 解 决 实际 问题 。 
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通过 Excel 交 流 群 的 了 解 ， 得 知 卢 子 竞 然 与 我 是 同 
龄 人 。 他 为 人 直率 ， 不 愿意 为 了 出 书 而 出 书 ， 这 本 新 
的 升级 版 是 他 全 部 重新 编写 的 成 果 。 

我 想 ， 我 们 是 千 千 万 万 曾 受 益 于 上 户 子 的 人 ， 我 们 
有 专门 的 学 习 群 ， 有 卢 子 免费 为 我 们 解答 ， 不 论 何 
时 ， 不 论 何 地 ， 他 都 在 。 

在 户 子 的 新 书 即将 落笔 之 际 ， 我 愿意 为 户 子 的 分 
享 尽 自 己 一 份 有 限 的 力量 ， 并 且 第 一 个 报名 想 要 购买 
这 本 饱含 着 户 子 心血 的 书 。 

不 懂 的 ， 去 学 习 ， 还 不 懂 ， 再 学 习 一 遍 ， 也 大 不 
了 ， 从 头 再 来 ! 一 与 子 借 老 








% 
$e 


认识 卢 子 是 在 2015 年 ， 买 了 卢 子 第 一 本 书 《Excel 
效率 手册 早 做 完 ， 不 加 班 ( 函 数 篇 ) 》。 对 于 Excel 
菜鸟 而 言 的 我 ， 非 常 喜 欢 本 书 的 案例 与 生活 结合 ， 除 
去 日 常 看 办 公 软 件 书籍 的 枯燥 无 味 ， 从 书 中 每 个 章节 
可 以 了 解 每 个 人 的 成 功 都 来 之 不 易 ， 因 作者 对 Excel 的 
热情 、 付 出 、 研 究 ， 才 会 换 来 现在 的 成 就 ， 做 自己 没 
有 做 过 的 事情 是 成 长 ， 做 不 敢 做 的 事情 是 突破 ， 继 续 
奔跑 在 Excel 学 习 之 路 。 感 恩 遇 到 卢 子 ， 感 恩 遇 到 Excel 
群 友 提 问 ， 无 形 中 激励 我 努力 学 习 。 一 一 玉 





知道 卢 子 老师 的 书 是 在 会 计 视 野 论 坛 ， 看 到 书 的 
介绍 和 内 容 ， 试 读 了 几 页 ， 被 里 面 的 内 容 深 深 吸 引 住 
了 。 书 中 通过 讲 故事 的 方式 讲解 Excel 的 技能 ， 让 人 在 
幽默 风趣 中 体会 知识 的 运用 ， 很 新 颖 的 读书 方式 ， 非 
常 值得 推荐 ! 卢 子 的 书 ， 让 你 摆脱 加 班 苦 恼 ， 享 受 自 
由 生活 ! 一 一 航 航 








心 


自从 有 了 淘宝 和 京东 ， 每 天 除了 去 领 淘金 币 和 京 
豆 抵 钱 ， 最 重要 的 当然 还 是 淘宝 了 。 每 个 人 都 喜欢 性 
价 比 高 的 宝 ， 而 书籍 是 这 些 宝 里 面 最 难 淘 的 ， 必 须 看 
完 、 看 懂 才 知道 是 不 是 宝 ， 好 的 工具 书 应 该 是 通俗 易 
懂 、 生 动 有 趣 、 精 辟 实 用 。 卢 子 的 每 一 本 书 都 有 独特 
的 见解 ， 知 识 面 和 行业 覆盖 面 也 非常 广 ， 售 后 服务 和 
疑难 解答 更 是 超 赞 的 。 工 具 书 ， 我 只 选 性 价 比 最 高 的 
“Excel 不 加 班 ”。 一 一 Selly 





这 本 书 图 文 并 茂 ， 简 单 的 样 例 ， 浅 显 易 懂 ， 让 你 在 
数据 的 世界 里 披荆斩棘 ， 没 有 什么 能 够 阻挡 你 对 统计 结 
果 的 向 往 。 想 了 解 Excel 强 大 的 功能 ， 上 户 子 的 这 本 书 将 
带 你 走 进 神秘 的 Excel 世 界 ， 如 果 你 还 在 为 数据 发 条， 
此 书 是 你 最 好 的 选择 ! 一 一 赵 川 旭 





Excel 不 加 班 系列 书 是 我 购买 的 真正 提升 了 自身 能 
力 的 书 ， 从 刚 开始 对 Excel 的 一 窍 不 通 ， 到 现在 已 经 可 
以 深入 其 中 探寻 奥秘 ， 其 乐 无 穷 ，Excel 不 加 班 书籍 内 
容 贴 近 和 生活、 工作， 风格 风趣 幽默 ， 让 你 在 快乐 中 轻 
松 提升 ， 没 有 疲倦 感 ， 现 在 每 天 的 必修 课 就 是 阅读 卢 
子 的 文章 ， 每 天 都 有 新 收获 ， 推 荐 收入 井中 ! 一 一 浅 
念 彼 岸 花 开 


一 份 份 求助 ， 一 次 次 相助 ， 让 大 家 走 到 了 一 起 ， 
让 不 加 班 成 为 现实 。 卢 子 多 年 坚持 ， 群 友 相 互 守 望 ， 
汇聚 出 积聚 多 年 的 Excel 技 巧 、 心 得 ， 此 书 来 自 现实 答 
录 ， 经 过 整理 思路 呈现 在 这 里 。 只 为 你 那 一 个 目的 : 
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别 再 因为 Excel 而 加 班 了 。 一 -一 明 


对 于 Excel 学 习 者 而 言 ， 这 是 一 本 外 表 花 哨 且 内 肖 
丰富 的 书 ， 看 起 来 不 像 “ 科 班 出 身 ”， 却 蕴含 着 作者 
十 数 年 的 经 验 总 结 。 大 道 至 简 ， 将 枯燥 的 函数 、 烦 琐 
的 步 又、 天 书 般 的 SQL 化 作 一 场 场 轻 松 的 对 话 ， 在 一 
问 一 答 中 让 学 习 中 的 困惑 灰飞烟灭 ， 让 技巧 运用 变 成 
一 种 习惯 ， 让 我 们 远离 “5+2”“ 白 加 黑 ” 的 加 班 生 
活 。 一 一 您 您 她 驳 
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Se 今天 开 读 第 一 本 就 喜欢 得 不 行 了 ， 思 路 清晰 明 
了 ， 感 慨 作 者 浸 淫 Of6ce 之 深 ， 炉 火 纯 青 一 点 不 为 过 ， 
能 把 各 种 Excel 表 格 里 的 问题 同 工 作 、 生 活 相 联系 ， 一 


点 也 不 星 涩 难 懂 ， 每 句 话 都 能 读 懂 ， 我 要 把 其 他 几 本 














“拖拉 ”， 形 容 一 个 人 办 事 缓慢 、 不 痛快 、 时 间 观 念 差 、 经 常 拖 后 
期 限 的 现象 。 

做 事 拖拉 也 是 一 种 病 吗 ? 没 错 ! 不 断 推迟 行动 或 任务 ， 在 心理 学 上 被 定 
义 为 “拖拉 症 ”。 在 《圣经 》 中 ，“ 拖 拉 ” 甚 至 曾 被 译 成 “罪过 (sin) ”。 

“拖拉 ”一 直 被 认为 是 贬义 词 ， 但 是 对 于 数据 透视 表 来 说 是 最 好 的 
褒奖 ， 拖 、 拉 即 是 精华 。 拖 、 拉 间 完 成 各 种 统计 分 析 。 数 据 透 视 表 的 各 
种 布局 都 是 借助 拖 、 拉 这 两 招来 完成 。 

我 自己 又 何尝 不 是 在 苦 苦 坚持 着 “拖拉 ”， 为 了 所 谓 的 灵感 一 再 推迟 。 

2011 年 年 初 ， 在 Excel 交 流 群 跟 朋 友 举 办 了 两 个 月 的 函数 讲座 ， 同 
时 创建 了 IT 部 落 窝 论坛 (现在 论坛 已 放弃 ) ， 在 论坛 认识 了 李云龙 等 。 
2012 年 年 初 ， 原 本 跟 李 云龙 等 开始 筹划 写 Excel 书 籍 ， 目 录 跟 附件 都 已 准 
备 好 ， 后 来 因 个 人 原因 中 途 退 出 ， 有 负 大 家 的 期 望 。 

退出 的 原因 ， 下 面 是 原 话 : 

看 到 书稿 群 聊天 记录 不 知 说 喻 好， 最 近 说 真 的 没 法 静 下 来 ， 很 多 东 
西 都 没有 成 熟 。 技 能 虽然 重要 ， 但 还 要 结合 其 他 东西 ， 如 文笔 、 思 路 。 
现在 完全 没有 思路 ， 如 果 写 出 来 的 只 是 一 堆 垃 圾 ， 那 意义 不 大 。 最 近 看 
了 很 多 本 书 ， 不 过 说 真 的 ， 没 有 一 本 书 的 内 容 可 以 吸引 我 。 不 知道 这 几 
个 月 的 等 待 最 后 会 怎样 ， 或 许 会 人 篮子 打 水 一 一 一 场 空 ， 这 也 是 最 悲剧 
的 后 果 。 不 过 即使 我 退出 ， 相 信 你 们 也 能 做 好 ! 

2012 年 年 底 ， 李 云龙 的 书籍 出 版 ， 写 得 还 不 错 。 

2013 年 年 初 ， 在 新 浪 微 博 连续 几 次 收 到 邀请 写 Excel 技 巧 的 书籍 ， 原 
本 还 信心 不 足 。 跟 好 友 “ 无 言 的 人 ”等 提起 ， 她 们 都 挺 支持 我 写 书 。 后 
来 一 狠心 ， 坚 持 下 来 ， 才 有 此 书 。 

说 起 我 的 成 名 作 一 一 《Excel 效 率 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 》， 还 有 一 
个 秘密 一 直 没 说 出 来 ， 也 就 是 某 一 天 夜里 ， 突 然 失 卢 ， 也 就 是 这 次 失眠 
成 就 了 我 。 那 天 夜里 翻来覆去 ， 就 是 睡 不 着 ， 突 然 想到 了 Excel， 想 到 了 
自己 这 么 多 年 跟 Excel 日 夜 相伴 ，Excel 也 成 了 我 另外 一 个 恋人 。 为 何不 写 
自己 与 Excel 谈 恋爱 的 全 过 程 呢 ? 初 识 、 相 知 、 相 恋 、 相 爱 。 

也 正 是 因为 有 这 么 一 本 与 众 不 同 的 书 ， 一 夜 成 名 ， 才 有 了 后 期 的 一 
系列 作品 。 

2016 年 年 初 ， 清 华 大 学 出 版 社 的 编辑 找 我 聊 了 好 几 次 ，Excel 不 加 班 
系列 丛书 也 该 升级 了 ， 已 经 3 年 了 。 这 时 我 的 “拖拉 ”再 次 复发 ， 又 是 一 
拖 再 拖 ， 因 为 我 确实 没有 灵感 。 同 时 还 有 一 个 很 重要 的 原因 ， 目 前 市 面 


攻守 要 二 一 上 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


上 没有 一 本 Excel 书 的 升级 版 是 成 功 的 ， 升 级 版 不 过 是 换 汤 不 换 药 ， 重 新 把 旧版 本 的 截图 换 成 新 版 本 。 这 
样 的 书籍 ， 再 版 意义 有 多 大 呢 ? 这 就 是 我 一 直 排 斥 升 级 的 原因 。 

升级 版 如 果 不 是 心里 有 了 很 深 的 感触 ， 有 了 很 大 的 变动 ， 那 么 还 不 如 不 升级 。 这 也 就 是 我 这 次 的 从 
头 再 来 ， 删 除了 所 有 旧版 本 的 内 容 ， 重 新 写 数据 透视 表 升级 版 。 其 实 这 对 我 来 说 也 是 一 次 新 的 挑战 。 既 
然 没有 一 本 Excel 书 升级 成 功 ， 那 我 就 要 竭尽 全 力 ， 做 到 第 一 人 。 不 管 最 后 成 功 与 否 ， 我 至 少 已 经 用 心 去 
做 了 ， 也 对 得 起 自己 的 天 地 良心 。 

为 什么 你 要 这 么 做 呢 ? 全 书 删除 重 写 ， 你 疯 了 吧 。 

对 ， 我 确实 是 疯 了 ， 因 为 数据 透视 表 是 我 最 爱 的 功能 ， 写 出 来 的 书 ， 居 然 没 能 让 你 爱 上 数据 透视 
表 ， 这 不 是 我 的 “罪过 (sin) ” 吗 ? 我 要 写 一 本 让 你 爱 上 数据 透视 表 的 书 ! 

这 其 实 是 数据 透视 表 的 一 个 从 头 再 来 的 功能 影响 到 我 。 

正常 我 们 如 果 想 要 从 头 开始 布局 ， 就 需要 逐个 取消 字段 的 匀 选 ， 当 字段 比较 多 的 时 候 要 单 击 好 多 次 。 

在 “分 析 ” 选 项 卡 中 ， 选 择 “ 清 除 ” 一 “全 部 清除 ”命令 。 

全 部 清除 后 ， 数 据 透 视 表 就 又 变 成 一 张 空白 的 数据 透视 表 ， 可 以 重新 按 自己 的 需求 布局 。 

清除 了 原版 本 的 所 有 内 容 ， 就 变 成 了 一 张 空白 的 纸 ， 我 又 可 以 重新 布局 。 of 

来 ， 一 起 听 一 首 歌 一 一 《从 头 再 来 》。 

“ 心 若 在 梦 就 在 ， 天 地 之 间 还 有 真爱 ， 看 成 败 人 生 豪 迈 ， 只 不 过 是 从 头 再 来 。 昨 天 所 有 的 荣誉 ， 已 
变 成 遥远 的 回忆 。 辛 辛苦 苦 已 度 过 半生 ， 今 夜 重 又 走 进 风雨 。 我 不 能 随 波 浮 沉 ， 为 了 我 至 爱 的 亲人 ， 再 
苦 再 难 也 要 坚强 ， 只 为 那些 期 待 眼 神 ……: ” 

本 书 赠送 的 操作 动画 ， 读 者 可 扫描 封底 上 的 微 信 公众 号 “Excel 不 加 班 ”， 然 后 回复 “透视 表 ” 三 个 
字 ， 会 出 现下 载 链 接 ， 点 击 “ 下 载 链接 ” 即 可 获取 。 

另外 ， 还 得 感谢 以 下 参与 本 书 编写 的 人 员 : 邓 丹 、 邓 海南 、 袭 思 兰 、 李 应 钦 、 刘 宋 连 、 陆 超 男 、 印 
显 标 、 吴 丽 娜 、 郑 佩 娴 、 郑 晓 苏 、 周 斌 、 吕 洪 飞 、 黄 海 剑 、 刘 榕 根 。 
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第 一 对 账 风 小， 职场 
< 二 不 相信 眼泪 


2012 年 ， 户 子 凭借 自己 的 Excel 应 用 能 力 成 功 转行 做 财务 。 刚 到 新 公司 没 几 天 ， 
就 目睹 了 一 场 对 账 风波 。 临 下 班 前 十 分 钟 的 时 候 ， 客 户 来 结账 。 财 务 小 丁 慌 了 ， 这 个 
时 间 点 来 ; 干 活 不 急死 大 吗 ! 小 本 对 着 7 月 份 的 出 货 清单 一 敲 了 足 足 半 个 钟头 的 计算 
路 ， 最 后 两 边 数据 核对 还 是 出 现 了 一 点 小 问题 。 方 总 说 了 小 丁 几 句 ， 这 时 小 丁 的 眼泪 
在 眼圈 里 打转 ， 快 天 出 来 了 。 











由 | 宕 型 手工 幅 
A 


刚 到 新 公司 就 听 方 总 说 ， 财 务 小 丁 的 Excel 应 用 水 平 不 行 ， 数 据 经 常 计算 错误 。 卢 子 作为 
新 人 ， 什 么 情况 都 不 知道 ， 也 不 敢 多 言 。 不 过 从 那 以 后 ， 就 对 小 丁 多 留 了 个 心眼 儿 ， 看 看 她 怎 
么 处 理 数 据 。 卢 子 得 空翻 看 了 小 ]U 盘 内 的 资料 ， 发 现 只 有 两 个 月 的 数据 ， 如 图 1-1 所 示 。 
也 就 是 说 ， 从 2012 年 6 月份 2 入网 天 x 
才 开 始 用 Excel 记录 数据 。 [ES 








如 图 1-2 所 示 ， 户 子 又 翻 
看 了 一 些 账本 ， 发 现在 账本 
上 记录 的 大 多 数 是 2011 年 的 








”图 1-2 ”2011 年 的 手工 账 一 一 


也 就 是 说 ， 从 小 丁 来 了 以 后 ， 就 告别 了 手工 账 ， 开始 用 Excel 记录 数据 。 卢 子 心里 想 ， 懂 
得 借助 Excel 处 理 数 据 的 人 ， 水 平 能 差 到 哪里 去 。 


六 





A 





| 






在 往 后 的 几 天 里 ， 卢 子 也 没 去 看 小 丁 处 理 数 据 ， 自 己 该 做 什么 就 做 什么 。 这 一 天 ， 在 大 家 
准备 下 班 的 时 候 , 11:50 客 户 来 了 , 要 来 结算 上 个 月 的 出 货 金 额 ,十 分 钟 说 多 也 不 多 , 说 少 也 不 少 ， 
如 果 事 先 有 准备 的 请 ， 应 该 综 综 有 余 。 退 一 万 步 讲 ， 即 使 没准 备 也 应 该 没 问 题 才 对 。 

不 过 户 子 太 高 看 了 小 本 的 Excel 应 用 水 平 ， 接 下 来 这 一 幕 让 户 子 永生 难 态 ! 

小 本 插入 U 盘 ， 打 开 了 Excel 表格 ， 寻 找 客户 对 应 的 每 个 数据 ， 敲 打 起 计算 组。 


啊 ! 
用 Excel 
填 入 数 
据 ， 居 然 
还 用 计算 
器 计算 。 
户 子 想 看 
看 她 做 的 
么 样 的 ， 
如 图 1-3 
和 图 1-4 
所 示 ， 就 
是 志 孙 下 
来 的 批发 
明细 表 。 


名 B CC 1D y FE G H 








7 月 份 批 发 清单 (1) 
日 期 
2012.07.03 |100g 潮 厨 猪 肉 且 《3 味 各 2) 箱 |6 |14 元 | 864 元 
















2012.07.03 |190g 连 祥 率 肠 
2012.07.04 |2.5kg 潮 国 猪 肉 肛 ”| 箱 |3 |130 元 | 130 元 | 390 | 秋月 姨 
2012.07.05 
2012.07.06 |138g 潮 厨 猪肉 松 《〈 合 味 ) ”| 箱 |20 | 144 元 | 2880 元 | 5800 | 黄 泽 佳 

散装 猪肉 松 | 箱 |2 |27o 元 | 540 元 

2.5kg 潮 厨 猪 肉 肛 (原味 《| 箱 |3 ”| 115 元 | 345 元 

2.5kg 潮 厨 猪肉 膊 《 黑 椒 与 芝麻 ”| 箱 |6 |115 元 | 690 元 

XO 游 猪 肉 肛 | 箱 |2 |115 元 | 460 元 
2012.07.07 潮 厨 腊味 
2012.07.08 642 | 秋月 姨 
2012.07.08 
2012.07.10 |190g 连 祥 腊 肠 | 箱 |8 | 130 元 |1040 元 | 2096 | 金石 海 


2012.07.10 |100g 潮 厨 猪 肉 且 箱 |6 11512 元 |807.2 元 907.2| 黄 泽 佳 _， 
总 额 为 : 23997.2 元 






图 1-3 ”批发 明细 1 一 = 


她 : 
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丰 B G D bE F H 
7 月 份 批发 清单 (2) 

散装 腊肠 270 元 | 270 元 

2012.07.17 455 元 | 455 元 牺 斥 

2012.07.17 6.5 元 | 260 元 
12 元 
65 元 

2012.07.18 


mb 重 
Co 


上 吃 | 才 | 乡 | 一 
Ci 
LA 
1 对 | 
Le 
Co | wo | (wy 
nlSDISISD 
CD 
CT 
站 
司 
Eo 
器 此 


一 

| 
i i 上 二 i 
Ss 和 | 有 | 中 
| SO ~ IS 

= 

>= | 乓 

-cj 


2012.07.18 元 
2.5kg 潮 厨 猪肉 脑 原味 4+ 之 采 2) 23 元 
散 六 大 脾 28 元 | 560 元 
2012.07.18 |XO 桨 猪肉 及 230 元 伟哥 
6.5 元 ee 
2012.07.20 包 375 元 东莞 
2012.07.21 
2012.07.21 768 | 秋月 姨 
190g 连 祥 赤 肠 ” | 箱 |10 |130 元 | 1300 元 | 
2012.07.22 |228g 少 厨 猪 内 且 。 ”| 箱 |10 | 230 元 | 2300 元 | 4250 | 金石 深 


总 额 为 : 24605 元 









图 1-4 ”批发 明细 2 一 = 


一 一 一 一 一 一 


说 明 : 实际 表格 的 数据 比 这 个 多 很 多 倍 ， 只 是 为 了 方便 说 明 ， 截 取 部 分 数据 。 

仔细 观察 ， 可 以 发 现 几 个 问题 ， 同 时 卢 子 在 思索 着 这 样 的 问题 会 带 来 哪些 麻烦 。 

(1) 日 期 并 不 是 真正 的 日 期 , 这 里 只 有 一 个 月 的 数据 , 影响 并 不 大 。 如 果 数 据 多 于 一 个 月 ， 
要 对 日 期 进行 年 月 组 合 等 操作 就 无 法 直接 实现 。 

(2) 按 一 张 纸 的 长 度 制作 表格 ， 每 页 汇总 ， 这 也 许 是 为 了 方便 后 期 打印 而 设置 。 这 样 就 
会 导致 数据 源 不 连续 ， 如 果 要 对 客户 进行 筛选 操作 ， 只 能 获取 第 一 页 的 客户 ， 其 他 页 的 客户 根 
本 获取 不 到 。 

(3) 单价 、 金 额 售 有 单位 ， 这 样 会 导致 数据 无 法 直接 求 和 。 

(4) 日 期 跟 客户 使 用 合并 单元 格 , 这 是 Excel 的 大 忌 , 会 使 数据 处 理 难 度 加 大 。 排序 、 利 选 、 
求 和 等 都 会 出 现 问 题 。 


: 


和 大生 


中 





狂 覃 再 担 未 


对 微 信 公众 号 “Excel 不 加 班 ” 回 复 “ 关 键 词 合并 单元 格 ”， 可 以 获取 更 详细 的 合并 
单元 格 的 危害 。 





看 到 这 里 ， 卢 子 大 概 明 白 小 丁 为 什么 使 用 计算 器 计算 。 因 为 这 种 表格 ， 除 了 函数 或 者 
VBA 高 手 ， 基 本 上 搞 不 定 。 

当然 这 种 表格 让 卢 子 重新 用 Excel 技巧 整理 后 再 统计 ， 应 该 也 用 不 了 十 分 钟 。 不 过 既然 小 
丁 没 提 出 求助 信息 ， 卢 子 也 不 好 插手 ， 这 样 其 实 也 是 对 小 丁 的 一 种 尊重 。 

户 子 就 这 样 ， 一 直 站 在 她 劳 边 ， 看 着 她 用 计算 器 敲打 着 每 个 数据 ， 直 到 全 部 统计 完 ， 用 了 
差不多 半 个 钟头 的 时 间 。 不 过 最 后 的 金额 跟 客户 提供 的 金额 还 是 有 差异 ， 虽 然 推 迟 下 班 ， 但 还 
是 被 方 总 说 了 几 句 。 

被 说 后 小 丁 的 眼泪 在 打转 。 说 真 的 ， 户 子 也 挺 奉 她 难过 ， 不 过 有 些 事 ， 还 是 得 让 小 丁 吸 取 
教训 才 行 ， 下 回 才 会 有 长 进 。 

在 职场 ， 过 程 不 重要 ， 结 果 才 是 最 重要 的 。 

同样 一 个 任务 , 一 个 人 花 了 5 小 时 , 吃 了 很 多 吉 ,， 做 到 60 分 ; 另 一 个 人 花 了 5 分 钟 ， 轻 轻松 
松 ， 做 到 了 80 分 。 

你 会 给 第 一 个 人 点 赞 ， 硅 他 棒 吗 ? 

你 只 会 觉得 他 很 笨 。 

不 要 再 因为 你 付出 了 多 少 辛 盏 ， 而 自我 感动 了 ， 你 要 多 花 那 么 多 力气 去 做 一 件 事 ， 只 能 说 
明 你 实力 还 不 够 。 

弱者 才 喜 欢 用 苦 劳 说 话 ， 强 者 只 会 用 业绩 说 话 ， 用 作品 说 话 。 

其 实 ， 很 多 时 候 你 的 委屈 ， 都 源 于 你 把 自己 想 得 太 重要 。 

也 许 你 觉得 自己 特别 悲惨 ， 别 人 特别 爽 ， 只 是 因为 你 屏蔽 了 别人 努力 和 辛酸 的 那 一 面 。 别 
人 只 不 过 是 用 你 玩 手 机 的 时 间 来 学 习 Excel 而 已 。 

每 个 位 置 都 有 苦楚 的 部 分 。 

贵 为 王 健 林 或 者 马云 ， 都 有 过 艰难 的 困境 。 

只 是 优异 的 人 ， 不 会 沉溺 于 委屈 ， 而 是 想 办 法 去 解决 问题 。 

职场 不 相信 和 眼泪。 

别 闪 了， 要 类 回 家 类 。 

更 酷 的 姿态 是 ， 把 所 有 的 委屈 咽 回 去 ， 变 成 我 们 的 斗志 。 











A 


很 多 人 虽然 已 告别 手工 账 ， 但 实际 上 把 Excel 当成 新 的 手工 账 。 把 很 多 传统 的 思维 带 到 
Excel 中 ， 这 其 实 是 很 不 好 的 习惯 。Excel 相当 于 一 个 小 型 的 数据 库 ， 在 用 Excel 之 前 学 点 数据 
库 知 识 还 是 很 有 好 处 的 。 记 住 一 句 话 : 数据 录入 随心 所 欲 ， 统 计数 据 痛不欲生 ! 

1. 如 图 1-5 所 示 , 小 丁 制作 的 出 货 明 细 表 中 的 日 期 并 非 真 正 日 期 , 如 何 转换 成 真正 的 日 期 ? 


以 


OANA OO- 





2012.07.01 
2012.07.02 
2012.07.03 
2012.07.04 
2012.07.05 
2012.07.06 
2012.07.07 
2012.07.08 
2012.07.09 
2012.07.10 
2012.07.11 


cp 


图 1-5 






hE (1. 结 与 练习 
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bl 
下 
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日 期 转换 


2. 思考 一 下 : 如 果 是 你 ， 会 怎样 制作 这 份 批发 明细 表 ? 
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= 有 原来 Excel 也 有 
第 Q 章 “ 洪 规 则 ' 


有 人 句 话 这 么 说 : 无 规矩 不 成 方圆 。Excel 并 不 是 不 用 学 ， 只 录入 数据 即 可 。Excel 
也 有 自己 的 一 套 规 则 ， 如 果 违 月 了 这 套 规则 ， 会 让 你 的 数据 处 理 难 度 加 大 。 适 当地 
了 解 一 些 规则 一 能 够 使 你 以 后 少 走 很 多 弯路 一 效率 会 有 明显 的 提高 一 从 而 不 再 因为 
Excel 而 加 班 。 
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| 从 头 开 擒 党 > NS 





一 天 ， 小 丁 、 PP 总 对 小 本 说 了 一 句 : “你 应 该 向 卢 子 学 习 做 
表 ， 他 是 Excel 高 手 。” 

小 丁 只 是 点 了 下 头 ， 没 说 什么 。 

卢 子 知道 小 本 也 是 个 自尊 心 很 强 的 人 ， 应 该 不 会 主动 请 教 自己 。 不 过 既然 方 总 这 么 说 ， 广 
子 有 机 会 一 定 会 找 小 丁 聊 聊 Excel。 

过 了 一 段 日 子 ， 机 会 终于 来 了 ， 卢 子 刚好 忙 完 ， 看 到 小 丁 又 在 敲打 计算 器 ， 将 统计 完 的 结 








果 录 入 到 Excel 中 。 
卢 子 走 过 去 对 小 丁 说 : 你 怎么 不 让 Excel 替 你 计算 数据 ， 而 用 计算 器 呢 ? 
小 丁 : 我 刚 学 Excel， 除 A | D cp EF ¢ a 
了 数据 录入 ， 其 
他 都 不 性 1 7 月 份 批发 清单 
° 2 各 证 
卢 子 : 那 我 简单 地 跟 你 3 一 
、 CN ED 
说 一 些 Excel 的 使 “| 20120701 i 让 
用 共 于 
况 则 ， 以 及 养 6 
| 加 te 
成 不 好 的 Excel 制 二 
习 避 会 忌 双 9 2 (ET 《 黑 椒 味 》 箱 | 768 元 
Ge 10 
么 后 遗 症 。 11 
小 丁 ， 好 的 。 12 | 2012.07.02 
13 一 一 一 一 先 40 和 - 
户 子 : 现在 就 以 你 目前 14 i 《原味 )》 
1 15 箱 元 | 130 元 | 
使 用 的 批发 明细 16 人 | 箱 | 576 元 
表 来 说 明 下 ， 如 17 132G 金 钱 猪 肉 且 (1*24 盘 ) | 箱 " 
加 18 XO 沪 猪 肉 月 
图 2-1 所 未。 19 
20 | 2012.07.02 | 散装 大 有 睛 《无 包装 ) 箱 |1 |28 元 | 560 元 


图 2-1 批 发 明细 表 一 





”原来 Exce 也 有 “ 潜 规 则 ” 


这 份 表格 存在 很 多 不 合理 的 地 方 ， 现 在 逐一 给 你 说 明 下 这 样 制作 表格 会 造成 哪些 麻烦 以 及 
如 何 解决 。 








日 期 这 里 ， 你 为 了 输入 方便 ， 只 输入 第 一 个 日 期 ， 然 后 使 用 合并 单元 格 ， 认 为 这 样 比较 美 
观 。 使 用 合并 单元 格 的 操作 ， 会 导致 筛选 的 时 候 ， 只 保留 第 一 条 数据 ， 其 他 数据 都 没有 ， 如 现 
在 要 筛选 2012.07.02 的 数据 。 

如 图 2-2 所 示 ， 单 击 A2 
单元 格 , 在 “数据 ”选项 卡 中 ， 
单 击 “筛选 ”按钮 。 











9 OO 
= 
1360 | 东莞 





00G 潮 局 猪 内 且 | 包 |20 |5. 5 元 | 110 元 | 
190G 连 祥 地 所 。” | 包 li00 | 7 元 | 700 元 








如 图 2-3 所 示 ， 单 击 “ 日 A B 
期 ”这 个 单元 格 的 筛选 按钮 ， | 
再 取消 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 








> ~\J、\ 2| 升序 
这 时 会 将 所 有 日 期 取消 选中 ， es 
再 选中 2012.07.02 复 选 框 ， 最 按 闯 色 排 序 [D ; 
后 单 击 “确定 2 按钮 。 人 ia 
文本 第 选 ( 晶 » 








- 口 2012.07.03 
- 口 2012.07.04 
- 口 2012.07.05 
- 口 2012.07.06 
: 口 201207.07 


ma 








一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


筛选 日 期 2012.07.02， 想 象 
中 会 出 现 十 几 条 记录 ， 但 实际 
上 筛选 后 只 有 两 条 记录 ， 得 到 
的 是 错误 的 结果 ， 想 象 跟 实际 
差距 非常 大 ， 如 图 2-4 所 示 。 


筛选 要 得 到 正确 的 结果 ， 
需要 先 取 消 合 并 单元 格 并 填充 
内 容 。 


选择 区 域 ， 单 击 “ 合 


10 


并 后 居中 ”按钮 ， 如 
2-5 所 示 。 如 果 没 
有 合并 单元 格 的 时 候 ， 
单 击 “ 合 并 后 居中 ” 
ee 合并 单元 格 ， 
已 经 合并 单元 格 后 
el 相当 
于 取消 合并 单元 格 。 











E F G H 
7 月 扩展 单 ， a 


秋月 姨 


| Elzl 和 和 加 
228g 测 局 儿 内 天 《时 要 味 ) 


y 湖 司 兴 内 卫 [未 
0 | 
_ 箱 |4 |1447i| 5767 
XO 攻取 丙 天 
有 
20 | 2012.07.02 | 散 泊 各 |1 | 28 元 | 560 元 潮 厨 腊味 


A B C_ | D E F 





| 
9 “2017.0702 |>288 肌 司 锋 现 病 《大 ”实际 的 结果 三 13 |128 元 | 768 元 | 1088 | 各 月 横 
13 [20120702 2008 氏 内 AN\ 府 | ”| 140 元 | 140 元 | 2400 | 潭 天 肛 





A z B | 
7 月 份 批发 清 a 


| 
: 
| 


取消 合并 单元 格 后 ， 按 FSs 键 ， 弹 出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “ 空 值 ” 单 选 按钮 ， 
再 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-6 所 示 。 











一 一 


图 2-6 定位 空 值 





一 一 


现在 全 部 空 值 已 经 被 选中 ， 输 入 “等 于 上 一 单元 格 ”， 即 “=G3”， 按 Ctrl+Enter 组 


G3 "- : X Y f=63 














B C ,DD E 
1 7 月 份 批发 清单 〈1) 
= EE 1 一 
3 ST Us dil 东莞 
4 一 和 rT 
5 100 | 向 电 | ?oo 元 
6 2012.07.01 |150g 连 祥 脂 肠 | 箱 |7 |1637 
7 |190g 往 衬 本 肠 | 
8 | 2012.07.01 |200g 腊 内 


9 |2012.07.02 


| 


2012.07.02 B 目 





蕴 
对 
攻 





S| 
牛 车 
名 | 号 
9919 


曲 
1|Y| 


360 元 





ER 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


经 过 上 面 三 步 ， 原 先 的 合并 单元 格 已 经 填充 上 内 容 ， 如 图 2-8 所 示 。 


CO DA 
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A F G H 








B 覆 D 上 
7 月 份 批发 清单 (1) 
2012.07.01 1360| 东 莞 
2012.07.01 |100g 潮 厨 猪 内 膊 。 | 包 |20 |5.5 元 | 110 元 | 136dl 订 莞 
2012.07.01 1360| 东 莞 
2012.07.01 |150g 连 祥 脂 肠 | 箱 | 了 ?了 |165 元 |1155 元 | 1805| 金 石 海 
20120701 |190g 连 祥 地 肠 | 箱 |5 |130 元 | 650 元 | 时 1805| 金 石 海 
2012.07.01|200g 腊 肉  ” | 箱 |2 |150 元 | 300 元 | 300 | 丽 辉 姐 | 
2012.07.02 |228g 潮 厨 猪 内 有 晴 〈 黑 椒 味 ) ”| 箱 |3 |128 元 | 768 元 | 1088| 秋 月 姨 





























10 |20120702 |150g 连 祥 腊肠 1088| 秋 月 姨 
11 |2012.07.02 1088| 秋 月 姨 


12 |2012.07.02 
13 |2012.07.02 
14|2012.07.02 
15 |2012.07.02 
16 |2012.07.02 |138g 潮 厨 猪 内 松 | 箱 |4 |144 元 | 576 元 | 
17 |2012.07.02 |132g 金 钱 猪 内 且 (1*24 盘 ) | 箱 |3 |16s 元 | 504 元 | 





200s 腊 肉 | 箱 |11 |140 元 | 140 元 | 








18 |2012.0702 |XO 效 猪肉 膊 箱 |1 ”|230 元 | 230 元 | ”2400| 潮 厨 腊味 


19 |2012.07.02 | 散装 腊肠 2400| 潮 厨 腊味 
20 |2012.07.02 | 散装 大 月 《无 包装 ) 2400| 潮 厨 腊味 


这 样 ， 筛 选 日 期 2012.07.02 的 时 候 ， 就 








图 2-8 填充 内 容 








得 到 正确 的 结果 ， 如 图 2.9 所 示 。 



























































外 B C D E F 册 H 
7 月 份 批发 清单 (1) 

日 期 可 名 称 ”|v| 单 v| 数 |v| 单 人 >| 总 宜 *| 合计 | 客户 [>| 
2012.07.02 |228g 潮 厨 猪肉 且 《 黑 椒 味 ) | 箱 |3 |128 元 | 768 元 | 1088| 秋 月 姨 
2012.07.02 1088| 秋 月 姨 
2012.07.02 1088| 秋 月 姨 
2012.07.02 1088| 秋 月 姨 
2012.07.02 
2012.07.02 |100g 潮 厨 猪肉 肛 (原味 ; ”| 箱 |1 |132 元 | 132 元 | 
2012.07.02 
2012.07.02 |138g 潮 厨 猪 内 松 。 ”| 箱 |4 |144 元 | 576 元 | 
2012.07.02 |132g 金 钱 猪肉 有 睛 (1*24 盘 ) | 箱 |3 | 168 元 | 504 元 | 
2012.07.02 
2012.07.02 
2012.07.02 


原来 Excel 也 有 “ 洪 孝 则 ” 


小 二: 原来 如 此 ， 当 初 制作 表格 的 时 候 按 照 手 工 账 的 方法 操作 。 手 工 账 将 内 容 显示 在 单元 格 中 间 比 较 美 
观 ， 没 想到 在 Excel 中 造成 这 么 大 的 后 遗 症 。 

卢 子 : 判断 一 个 人 Excel 水 平 高 低 就 看 他 的 表格 中 合并 单元 格 数量 的 多 少 ， 因 为 合并 单元 格 数量 和 Excel 
应 用 水 平成 反比 。 不 到 万 不 得 已 ， 干 万 别 合 并 单元 格 。 合 并 单元 格 是 Excel 数 据 处 理 最 大 的 
障碍 。 

继续 聊 刚 才 的 问题 ， 我 们 取消 合并 单元 格 后 ， 用 公式 批量 填充 了 内 容 ， 这 样 原来 的 空 单元 
格 都 被 填充 上 了 公式 。 如 果 不 小 心 删除 掉 其 中 任意 单元 格 的 内 容 ， 公式 引用 的 结果 就 会 出 销 ， 
如 图 2-10 所 示 。 


A4 | : CS) 
























1 7 月 份 批 发 清 表单 

2 ~ 站 
3 | 50g 连 关 腊 是 旦 oo|55 元 | 5505 1360| 东 莞 

4 和 1360| 东 莞 

5 9og 连 祥 杰 肠 | 和 包 |ioo| 7 元 | 700 元 | 1360| 东 莞 

6 |2012.07.01 1805| 金 石 海 

7 |2012.07.01 |190g 连 祥 李 肠 | 箱 |5 |130 元 | 650 元 | 1805| 金 石 海 

8 | 2012.07.01 和 





图 2- 10 填充 内 容 后 仿 有 公式 a 


为 了 防止 这 种 情况 的 发 生 ， 我 们 需要 再 做 一 步 操作 ， 将 公式 变 成 值 ， 这 样 才 完 美 。 全 选单 
元 格 区 域 , 按 Ctl+C 组 合 键 , 右 击 鼠 标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”中 的 “123” 按 钮 ， 
如 图 2-11 所 示 。“123” 就 相当 于 粘贴 成 值 的 功能 。 


















































A ~ | H 
Times N -| 全 选区 域 % 3》 国 绎 了 、 
i 1 a IE | 人 S| 客户 [5 
3 [2012.07 Ag isn 并 泽 虹 8 包 [700T :对 550 元 | 1360| 东 莞 
4 |20120 % ND | | 包 |20_ ran 
5 5020 EB dO | 包 |i00 | 7 元 | 700 元 | 1360| 东 莞 | 


一 | 天 [es 元 ya 人 5 


6 12012.01 品 和 攻 贴 选项 : 


时 AL an as， Un - 
i _B [2 Lk [8 2 
未 扩 性 4 ,vv 
插入 人 0D. 


8 | 2012.( 
9 120121 


10 |2012.0 
11|2012.0 





图 2-11 粘贴 成 值 





ER 于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


对 于 低 版 本 , 没有 “123” 这 个 功能 ,可 以 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 , 在 弹出 的 “选择 性 粘贴 ” 
对 话 框 中 选中 “数值 ” 单 选 按钮 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-12 所 示 。 





fid 六 展 : 


在 每 个 单元 格 中 如 果 手 工 输 入 相同 的 内 容 ， 效 率 非 常 低 。 选 择 要 输入 相同 内 容 
的 区 域 ， 输 入 内 容 ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 这 样 就 可 批量 完成 相同 内 容 的 输入 ， 快 
速 又 准确 ， 如 图 2-13 所 示 。 


-] : [XV 天 | 疗 

















卢 子 : 本 来 表格 只 要 按照 批发 清单 这 种 格式 ， 每 一 个 单元 格 都 录入 内 容 就 可 以 。 你 可 能 考虑 到 后 期 为 了 


将 内 容 打 印 成 一 页 纸 ， 每 页 纸 后 面 都 有 金额 的 合计 ， 还 有 标题 ， 所 以 你 就 手工 添加 总 额 、 标 题 以 
及 很 多 空 行 。 其 实 这 些 都 可 以 不 用 ， 先 删除 挤 ， 如 图 2-14 所 示 。 
37 | 2012.07.10 |190g 连 祥 腊肠 箱 |8 130 元 020 元 2096 | 金石 海 


38 | 2012.07.10 |100g 潮 厨 猪 肉 且 TV 
39 ”总 额 为 : 23997.2 元 23997.2 元 


40 

41 

43 

4 .7 月 份 扩 发 清单 (2) 」 

的 内 容 

要 添加 的 金额 小 计 跟 标题 都 可 以 自动 生成 ， 人 为 添加 反而 不 利于 后 期 处 理 。 添 加 这 些 

ii es sa 

小 本 : 本 来 以 为 这 样 制作 表格 才 是 正确 的 ， 没 想到 都 在 做 一 些 无 用 功 ， 男 蛇 添 足 。 

卢 子 : “合计 ”这 里 你 原来 是 每 天 对 每 个 客户 进行 汇总 ， 其 实 这 一 列 是 没 用 的 。 取 消 合 并 单元 格 并 填充 
内 容 后 ， 后 期 可 以 借助 数据 透视 表 来 进行 汇总 。 制 作 表 格 应 尽量 精简 ， 多 余 的 内 容 则 不 要 放 在 上 
面 ， 将 其 全 部 删除 掉 ， 如 图 2-1$ 所 示 。 


中 B Ct .DD BE 上 


Cr 

7 月 份 批发 清单 (1) X 
人 
2012.07.01 
2012.07.01 |100g 潮 厨 猪 内 且 ” | 包 |20 |5.5 元 
2012.07.01 190g 和 放声 | 得 hool 苑 700 元 
2012.07.01 |150g 连 祥 腊 肠 | 箱 | 了 |165 元 
2012.07.01 |190g 连 祥 李 肠 ” | 箱 15 |130 元 | 650 元 
2012.0701 |200g 有 内 | 箱 |2 |15o 元 |30o 元 | 
2012.07.02 
2012.07.02 108 包 秋月 姨 
2012.07.02 108 引 秋月 姨 
2012.07.02 108 外 秋月 姨 
2012.07.02 240d| 潮 下 
240Q| 潮 厨 腊味 


















本 
昨 中 | 喇 
了 十 
4 


Wu 


= 什 “ 秆 
屁 d 


Yb 


一 
No 局 中 ~ 补品 上 情 的 怕 乡 
nl 





14 |2012.07.02 





2-15 多 余 的 合计 ”三 





[于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 





卢 子 : 如 图 2-16 所 示 ， 这 个 表格 一 眼看 过 去 发 现 两 个 地 方 的 数据 输入 不 标准 : 日 期 以 “.” 作 为 分 隅 符 
号 ; 金额 添加 了 单位 “元 ”。 


























各 B C D E F GO 
1 7 月 份 批发 清单 (1) 
2 | -是 蛆 |vl 名 称 [7| 单 | 数 | | 单 ft 
3 po12.07.0 
4 |2012.07.01 
5 |2012.07.01 元 
6 A 
7 |2012.07.01 5 
8|20120704l2008 腊 内 | 150 
9 |2012.07.02 \ 
10|2012.07.02 
11|2012.07.02 7.5 元 
1212012.07.02 
13 
14 作 02f |100g 潮 厨 猪肉 肛 《 原味 ) 和 |1 ”Ma2 元 。 A 


~- 图 2-16 数据 输 入 不 标 准 一 = 
针对 这 两 种 情况 ， 可 以 采用 替换 功能 来 解决 。 标 准 的 日 期 格式 是 以 “-” 或 者 “/” 作 为 分 隔 
符号 ， 也 就 是 将 “.” 蔡 换 成 其 中 一 种 分 隔 符 号 即 可 。 
选择 日 期 的 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+H 快捷 键 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 
下 拉 列 表 框 中 输入 “.”， 在 “替换 为 ”下 拉 列 表 框 中 输入 “-”， 并 单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 
如 图 2-17 所 示 。 





E clIp|E|r |5 H 
(1) 
| 单 人 | 总 帮 >| 合计 < 
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按 同样 的 方法 ， 将 单位 “元 ”替换 挥 ， 最 终结 果 如 图 2-18 所 示 。 








7 月 份 
由 Yl 名 称 7 
2012-7-1 上 h50g 连 祥 腊 肠 ” | 包 |100 
2012-7-1| 
2012-7-1| 祥 
2012-7-1| 
] 
] 
] 


人 
器 


2012-7-1 
228g 潮 厨 猪肉 有 《 黑 概 味 》 


2012-7-2| _6.5 | 65 | 秋月 姨 

2012-7-2 必 90g 连 祥 率 肠 

2012-7-2| ”18 | 180 | 秋月 姨 
图 2-18 替换 后 的 最 终结 果 一 -本 


ne 








2.1.4 ”数据 库 咏 维 


卢 子 : 刚 开始 用 Excel 什 么 都 不 懂 ， 没 
关系 ， 但 要 懂得 学 习 。 怎 么 学 
习 呢 ? 先 模 仿 ， 后 创新 。 我 跟 
尔 提 到 的 那些 问题 ， 其 实 都 是 

我 们 可 以 将 Excel 看 成 一 个 小 





明 果 2011-7-2 7:57:14 上 午 
明 果 2011-71-3 | J:55:19 上 午 
明 果 2011-7-4 7:59:47 J 
明 果 2011-7-5 7:50:49 上 午 


型 的 数据 库 ， 如 图 2-19 所 示 ， 是 从 明 果 2011-7-6 7:52227 ”上 午 
考勤 管理 系统 导出 来 的 数据 ， 稍 微 明 呆 “2011.77 81332 上 年 


A 
部 门 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

SR 生产 部 

做 了 一 些 简 单 的 处 理 。 10 ”生产 部 。 明 果 2011-7-9 8:11:40 上 午 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 

生产 部 


OoooONmONB 人 WN 


明 果 2011-7-10 8:42:02 上 午 
明 果 2011-7-11 8:23:38 上 午 
明 果 2011-7-12 8:16:33 上 午 
明 果 2011-7-13 8:15:48 上 午 
明 果 2011-7-14 8:16:27 上 午 
明 果 2011-7-1l5 8:12:22 上 午 
明 果 2011-7-16 8:16:05 J 
明 果 2011-7-17 8:21:54 上 午 
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这 是 一 份 极 为 普通 的 考勤 明细 表 ， 虽 然 简单 ， 但 里 面包 含 了 很 多 信息 。 

(1) 每 一 列 都 有 标题 ， 但 标题 无 重复 ， 没 有 多 行 标题 。 

(2) 同一 列 为 同一 数据 类 型 ， 各 列 数 据 格式 规范 统一 。 

(3) 没有 合并 单元 格 。 

(4) 各 记录 之 间 没 有 空 行 、 小 计 与 合计 行 。 

(5) 表格 纵向 发 展 ， 行 数 可 以 有 几 十 万 行 ， 列 数控 制 在 10 列 以 内 。 

通过 上 面 5 点 ， 我 们 可 以 清楚 地 知道 ， 数 据 库 有 很 多 限制 。 就 如 一 个 人 做 事情 ， 不 管 做 什 
么 都 很 随便 ， 别 人 说 他 还 反驳 : 差不多 就 可 以 了 ! 生活 中 的 “差不多 先生 ”很 多 ， 但 这 些 人 普 
遍 混 得 不 好 ， 没 喻 成 就 。 相 反 ， 一 个 做 事 认 真 、 严 格 要 求 自己 的 人 ， 往 往 会 得 到 上 级 的 重视 和 
同事 的 等 重 。 

我 们 平常 80% 的 时 间 都 在 与 数据 源 打 交道 ， 所 以 需要 特别 重视 。 说 这 么 多 ， 只 是 想 让 你 
从 一 开始 学 习 就 能 意识 到 这 个 自律 的 问题 ， 这 样 才 会 给 以 后 的 学 习 带 来 更 多 的 便利 。Excel 中 
有 一 个 处 理 数 据 的 利器 一 一 数据 透视 表 ， 当 数据 源 规范 时 ， 用 它 来 处 理 数据 将 十 分 方便 快捷 、 
统计 准确 。 





小 本: 能 不 能 多 举 几 个 例子 说 明 这 种 数据 源 的 好 处 ? 








np 数据 统计 千古 人 





Excel 是 个 免费 的 劳工 ， 要 善于 压榨 它 ， 让 它 高 效 为 你 服务 ! 别 看 它 是 免费 的 ， 但 它 是 纹 
计 天 才 。 只 要 你 想 统计 的 ， 交 给 它 分 分 钟 帮 你 搞定 。 





户 子 : 对 于 按 计算 器 ， 我 一 直 不 提倡 ， 曾 经 我 也 按 过 两 年 的 计算 器 ， 不 仅 效 率 很 低 ， 而 且 容 易 出 错 。 月 
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起 

日 期 ~ 
2012-7-18 
2012-7-18 
2012-7-18 
2012-7-18 
2012-7-18 
2012-7-20 
2012-7-20 
2012-7-21 
2012-7-21 
2012-7-22 
2012-7-22 
2012-7-22 





底 统计 每 个 项 目的 数据 必须 计算 两 次 以 上 ， 前 后 计算 的 结果 一 样 才 放 心 ， 如 果 不 一 样 ， 就 一 直 按 
到 一 样 为 止 。 
数据 少 还 好 ， 数 据 一 
亲身 经 历 才能 体会 其 中 的 无 奈 。 
回头 来 说 你 的 表格 

己 按 计 算 器 算出 来 的 。 


， 原 先 你 的 表格 经 过 整理 后 效果 如 图 2-20 所 示 ， 对 于 这 


B 
名 称 

190g 连 祥 率 肠 
散装 腊肠 
2.5kg 潮 厨 猪肉 月 ( 原味 4+ 
散装 大 月 
XO 疙 猪肉 鹏 
150g 连 祥 腊 肠 
190g 连 祥 率 肠 
XO 北 猪 肉 鹏 
228g 潮 厨 猪肉 月 
190g 连 祥 腊 肠 
190g 连 祥 这 肠 
228g 潮 后 猪肉 且 





在 H2 单元 格 中 输入 以 下 公式 ， 双 击 填充 公式 ， 一 眼看 过 去 就 有 一 个 错误 ， 如 图 2-21 所 示 。 








2012-7-2 .100g 潮 司 阁 内 月 (原味) | 箱 | 1 132| 132| 潮 厨 了 味 _ 
”2012-7-21138g 潮 司 半 肉松 。 | 箱 | 4| 144| 
2012-7-21132g 爹 钱 猪 内 彩 (1*24 案 ) | 箱 | 3| 168| 504 


-图 2-21 











多 压力 就 大 ， 有 时 手 一 发 拌 就 按 错 了 ， 就 得 重新 来 过 。 这 种 事情 只 有 








| 1 130| 130| 潮 夯 瞳 味 | 
潮 厨 腊味 
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再 用 公式 确认 下 有 多 少 算 错 的 ， 在 卫 单元 格 中 输入 以 下 公式 ， 并 双击 填充 公式 。 





=F2=H2 
不 看 不 知道 ， 一 看 吓 一 跳 。 对 核对 后 的 结果 进行 筛选 ， 居 然 有 这 么 多 计算 错误 ， 如 图 2-22 
所 示 。 
A | B C D E F 6 H I 
1 日 期 名 称 单位 单价 总 额 客户 Excel~| 核对 | 了 
8 ， 2012-7-2.228g 潮 厨 阅 肉 彩 ( 黑 椒 味 ) | 箱 | 3| 128| 768| 秋 月 姨 | 38.4 FALSE 
18 ， 2012-7-2 散装 腾 肠 斤 | 7.5| 17| 128| 潮 司 腾 味 | 127.5 FALSE 
19 | 2012-7-2 散装 大 膊 (无 包装 ) 箱 | 1 28|  _ 560| 潮 厨 腊味 _ 28 FALSE 
21 | 2012-7-3|1909g 连 祥 谈 电 箱 | 10| 130| 130| 人 金海 | 1300 FALSE 
22 ”2012-7-4|2.5kg 潮 厨 猪肉 月 箱 | 3| 130| ”130| 秋 月 妮 | 390 FALSE 
23 | ”2012-7-5|190g 连 祥 紊 肠 箱 ”| ”10| 130| 130| 栅 春 | 1300 FALSE 
30 | 2012-7-7|XO 咨 猪肉 月 箱 | 2| 115| 460| 潮 厨 虹 味 | 230 FALSE 
53 | 2012-7-16 散装 腊肠 ( 1X10 斤 ) 袋 | 2| ”17| 170| 潮 厨 腊味 34 FALSE 
62 ，2012-7-18| 5kg 潮 厨 阁 肉 胶 (儿童 5.2 斤 +XOl 箱 | 1| ”23|  ” 230| 潮 厨 腊味 | 23 FALSE 
63 ，2012-7-18| 1389 潮 局 猪肉 松 箱 | 9| 12?| 144| 潮 厨 暗 味 | 108 FALSE 
64 2012-7-18| 190g 连 祥 腊肠 箱 | 1| ”6.5| 130| 潮 厨 腊味 | 6.5 FALSE 
65 | 2012-7-18|190g 连 祥 弯 肠 箱 | 《1| ”6.5| 130| 潮 厨 腊 味 | 6.5 FALSE 
67 | 2012-7-18| 2.5kg 潮 后 猪肉 彩 (原味 4+ 苇 麻 4 箱 | 6| 23| ”115| 伟 哥 138 FALSE 
68 ，2012-7-18| 散 装 大 睛 箱 | 1 al 560| 伟 哥 28 FALSE 
69 | 2012-7-18|XO 话 猪肉 月 箱 | 1 23| ”230 伟哥 23 FALSE 





73 | 2012-7-21|2289g 潮 厨 猪 内 且 箱 | 3 引 256| 256| 秋 月 姨 | 768 FALSE 








户 子 : 先 用 公式 计算 忌 额 ， 册 把 验证 的 那 两 列 删 除 控 。 如 图 2-23 所 示 ， 现 在 轮 到 你 发 言 7 了 ， 你 想 统计 什 
么 ? 你 来 说 我 来 做 。 









F2 "|: fr | =D2*E2 
A B C D E 6 
1 日 期 名 称 单位 单价 客户 
2 | _2012-7-1|1509g 连 祥 腊肠 包 | 5.5 
3 | 2012-7-1|1 | 5.5| 
4 | 2012-7-1 7 
5 | 2012-7-1 
6 | 2012-7-1 
7 2012-7-1|200g 腊 内 
8 | 2012-7-2 
9 | 2012-7-2 
10| 2012-7-2 
11 


2012-7-2 





小 丁 : 


户 子 : 
小 丁 : 


户 子 


上 回 你 也 知道 了 ， 快 下 班 的 时 候 ， 客 户 来 对 账 ， 我 用 计算 器 计算 了 半 个 钟头 ， 最 后 总 金额 还 是 有 
点 差异 。 计 算 这 么 烦琐 ， 时 间 又 紧迫 ， 如 果 让 你 来 统计 其 中 一 个 客户 的 金额 ， 需 要 多 久 呢 ? 

按 你 原先 的 数据 我 要 统计 10 分 钟 ， 表 格 经 过 一 系列 改造 以 后 ，30 秒 就 能 解决 。 

啊 ，30 秒 ? 天 啊 ， 你 说 说 是 怎么 做 到 的 。 

: 像 这 种 统计 其 中 一 个 客户 的 金额 ， 我 至 少 可 以 用 三 种 方法 解决 ， 而 且 每 种 方法 通通 30 秒 就 能 


解决 。 
1. 筛选 法 + 状态 栏 法 
筛选 出 客户 名 称 为 “ 金 
石 海 ”的 记录 项 ， 用 鼠标 选 
择 “ 总 额 ” 这 一 列 ， 在 状 
态 栏 就 可 以 看 到 “ 求 和 : 
9451”， 如 图 2-24 所 示 。 




















[F20277hoogs | 第 | 5 

2012-7-3|190gisfs 电 | 箱 | 10| 130 
2012-7-10|1389 测 晤 人 | 箱 | 8| 132 
20127-10|190g 声 | 箱 | 6| 130 
20127-22|190gisfBI | 箱 | 5| 130 
2012-7.22|190gi#s 电 ”| 箱 | 10 130 
2012-7-22|2289 测 二 sm 曙 | 箱 | 10| 230 

















图 2-24 ”状态 栏 求 和 





~ 5 - Ep 


一 一 












2. “表格 ”汇总 法 
选择 任意 区 域 单元 开始 | 插入 | 页 面 h 司 公式。 数据 市 同 。 视图 。 开发 I 具 
格 ， 如 Al, 切换 Flim 起 [oy j= 四 :+ 嘲 应 用 商店 有 网 上 后 
到 “插入 ”选项 卡 ， 图 片 联机 图片 ”形状 SmartArt 屏幕 截图。 g_ 我 的 应 用 推荐 的 @ | 数据 适 视图 
单 击 “表格 ”按钮 一 一 
弹出 “创建 表 ” 对 “一 | Em 
读 框 。 这 时 默认 会 1500 连 祥 腾 肠 
、 150g 连 祥 腾 肠 
帮 你 选择 区 域 并 选 3 
a 4 | 2012-7-1|190g 连 样本 肠 | 包 | 

中 “ 表 包 含 标题 ” 55012.7-111509 连 祥 腾 肠 

、 > « 6 | 2012-7-1|190g 连 祥 率 肠 | 
复 选 杠 ， 单 击 “ 确 7 [201271zo0g 有 内 | se 
定 ” 按 钮 , 如 图 2-25 ”8 | 2012-7-|2289 黄 呈请 二 (时 枯 村 ) | [36 条 


所 示 。 





9 2012-7-2|150g 连 祥 腊 肠 







2012-7-2l200g 腊 内 
13 | ”2012-7-2|100g 潮 厨 猪肉 睛 ( 原味 ) 箱 | 
插入 表格 


-~- 一 





图 2-25 


一 
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ED 选中 “汇总 行 ” 复 选 框 ， 这 时 默认 情况 下 会 对 最 后 一 列 进行 汇总 ， 接 下 来 将 其 更 改 即 
可 ， 如 图 2-26 所 示 。 


胃 日 合 - CG- 国 ; “表格 I 了 具 工作 短 1 - Excel 
EGG 。” 插入 。 布 局 公式 数据 审阅 。 视图 。 开发 I 具 | 设计 
表 名 称 加 is 二 Ee [1 四 尾 必 ee 口 第- 列 。 思 第 渤 按 钥 
国 | 有 月 珊 除 重复 项 = [B 用 济 攻 器 打开 【器 汇总 行 | 口 最 后 - 列 
全 调 束 表 格 大 小 加 转 驹 为 区 域 | 口 地 
尾 性 工具 外 部 表 数 据 表格 样式 选项 


A1 "|: 友 日 期 


日 期 | 名称 ”| 单位 ”|r| 数量 | | 单价 | > 总额 | 客户 | 
67 | 2012-7-18|2.5kg 潮 厨 猪 肉 月 ( 原味 4+ 芝 麻 3 箱 6 Ee 138| 伟 哥 
68 | 2012-7-18| 散 装 大 肛 ” | 箱 | 1 ”28| ”28| 伟 哥 | 
69 | 2012-7-18|XO 六 猪肉 彩 ”| 箱 | 1 23| 23| 伟 哥 
70 2012-7-20|150g 连 祥 腊肠 《| 包 | 100| 6.5| 650| 东 莞 | 
71 | 2012-7-20|190g 连 祥 杰 肠 | 包 | 50| 7.5| 375| 东 莞 | 
72, 2012-7-21|XO 交 猪肉 彩 | 箱 | 2| 260| 520| 隐 喜 
73 2012-7-21|228g 潮 厨 活 内 胶 | 箱 | 3| ”256| 768| 秋 月 姨 
74 2012-7-22|1909g 连 祥 腊 肠 《| 箱 | 《5 130| 650 全 和 海 | 
75 | 2012-7-22|190g 连 祥 计 肠 | 箱 | 1 130 1300| 全 f 海 | 
76， 2012-7-22|228g 潮 厨 洗 内 彩 | 箱 | 10| 230| 2300 全 E 海 
77 De | | | | 王 2 


78 





























选中 “) 总 行 复 选 框 后 新 增加 了 很 多 统计 方法 。 在 “总 儿 风 ” 这 一 列 的 汇 总行， 选 
择 四 ”选项 ， et 2-27 所 示 。 








ES 第 选 出 客户 名 称 为 “金石 海 ” 的 记录 项 ， ， 这 时 就 统计 好 总 额 ， 如 图 2-28 所 示 。 
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190g 连 祥 素 肠 箱 0 
228g 潮 厨 洗 肉 胶 | 箱 | 10| 230| 2300| 全 石 海 
| | | | 9451s 








3. 公式 法 
只 需 使 用 一 个 SUMIF 函数 即 可 解决 。 
=SUMIF(G:G," 金石 海 ",F:F) 
SUMIF 函数 的 功能 是 按 条 件 求 和 ， 使 用 方法 如 图 2-29 所 示 。 
文件 开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 天 点 [有 具 








































四 pa Us 训 -。 芸 , 自 动 护 行 和 
复制 
-BE BTU- 吾 -| 入 -AT 这 二 卫 图 合并 后 居中 | 区 
本 字体 对 章 方 式 
ISODD 7 : X ww 太 ”=SUMIF(G:G," 金 石 海 "F:F) 
D E FT Au H I 1 
1 | 单位 | 数量 | 单价 | 总 额 gi 和 客户 | 
2 | 包 ”1100 55 Ed 
3 包 20 《 求 和 区 域 由 
4 包 100| rm 00| 人 0 和 
5 箱 165| 1155| 爹 石 海 
6| 箱 | 5| 130| 650| 人 金石 海 莓 "Fp | 
7 | 箱 300 | 丽 辉 姐 
3 箱 Pe 12.8 38.4 | 秋月 姨 
9 包 10| 65 65 | 秋月 姨 
10 | 包 10 





图 2.29 SUMIF 况 数 使 用 方 法 
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小 丁 : 太 不 可 思议 了 ， 统 计 原 来 如 此 简单 ，Excel 真 的 好 神奇 ! 

户 子 : 这 种 不 过 是 很 平常 的 统计 ， 如 果 你 学 会 了 数据 透视 表 ， 那 你 才 知 道 什 么 叫 神奇 ， 只 需 拖拉 几 下 ， 
就 完成 了 各 种 统计 ， 以 后 有 机 会 再 跟 你 说 说 数据 透视 表 。 

小 本 : 好 的 。 







2 


Excel 也 有 自己 的 一 套 规 则 ， 按 着 它 的 规则 做 ， 虽 然 录 入 数据 会 稍微 麻烦 点 ， 但 却 给 以 后 
提供 很 多 便利 。 只 需 配 合 一 些 技 巧 跟 函数 ， 就 能 完成 各 种 统计 。 而 不 规范 的 数据 源 ， 除 非 你 是 


函数 或 者 VBA 高 手 ， 否 则 这 些 数据 
对 你 而 言 没 有 任何 价值 ， 只 能 借助 计 
算 器 完成 统计 。 为 了 避免 出 错 ， 提 高 
效率 ， 那 就 从 规范 数据 源 做 起 ! 

1. 如 图 2-30 所 示 ， 如 何 根据 销售 
明细 表 统 计 业 务 员 为 yoyo、 型 号 为 “ 综 
合 ”的 数量 ? 








图 2-30 ”销售 明细 


= ~ 


24 党 








”原来 Exce 也 有 “ 潜 规 则 ” 


2. 如 图 2-31 所 示 ， 客 户 名 称 采用 了 合并 单元 格 ， 这 种 情况 下 如 何 统计 客户 “ 潮 厨 腊味 ” 
的 总 额 ? 


可 以 先 把 合并 单元 格 取消 再 处 理 。 





A B C D E F G 
1 | 
2 | 2012-7-1|150g 连 社 腊 肠 ”| 包 | 100| 5.5| 550 
3 | 2012-7-1|100g 潮 局 浩 肉 彩 | 包 | 20 55 110| 东莞 
4 ，2012-7-1|190g 连 祷 素 肠 | 包 | i100 7| 7o0 
5 | 2012-7-1|150g 连 社 腊 肠 | 箱 | 7| 165| 1155| 金海 _ 
6 一 
7 | 2012-7-2|150g 连 祥 腊 肠 | 包 | 10| 65| 65 
8 ，2012-7-2j200g 腊 内 和 箱 | 1 140 140 
9 | 2012-7-2|100g 潮 厨 猪 内 睛 (原味 ) | 箱 | 1| 132| 132 
10 | 2012-7-2|190g 连 衬 肠 | 箱 | 1 130 130| 潮 夯 噶 味 


11 2012-7-2|1389 潮 局 锋 B 松 | 箱 | 4 14 576 
12 “2012-7-2| 散 装 大 睛 (无 包装 ) | 箱 | 1| 28| 28 
13 ，_2012-7-6|138g 潮 局 猪肉 松 ( 合 味 ) | 箱 | 20| ”144| 2880| 黄 泽 佳 _ 
14 Ta. 散装 猪肉 松 | 箱 | 2 27o 540 
15 2012-7-7|1389g 潮 局 猪肉 松 ( 合 味 ) | 箱 | _10| 144| 1440| 潮 厨 腊 味 
16 i 2 





a 


图 2-31 合并 单元 格 的 销售 信 明 细 A = 
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、 >、 p 4 
读书 心得 





对 神威 


当 你 面 对 几 万 行 数据 用 公式 计算 时 ， 电 脑 处 于 死机 的 状态 ， 当 你 面 对 多 角度 分 析 
时 ， 都 要 重新 设置 公式 ， 你 会 不 会 埋怨 公式 也 有 无 能 为 力 之 时 ? 

其 实 Excel 提供 了 一 个 大 智 看 愚 的 工具 一 数据 透视 表 。 左 手 拿 着 咖啡 右手 按 
着 鼠标 ， 拖 拉 几 下 ， 咖 啡 还 没 喝 几 口 ， 分 析 已 出 来 。 数 据 透 视 表 ， 顾 名 思 义 就 是 将 数 
据 看 透 了 ， 能 将 数据 看 透 ， 你 说 牛 不 牛 ? 看 透 人 生 真 烦恼 ， 看 透 数据 真 享受 ! 

一 句 话 : 数据 透视 表 就 是 抑 、 拖 、 抑 ， 抑 来 拖 去 ， 抑 到 你 满意 为 止 。 














】 息 日 寺 有 有 各 久久 后 4 





& i i 


每 个 月 都 有 那么 几 天 ， 心 情 超 差 ， 比 较 烦 躁 ， 容 易 生 气 ， 容 易 发 火 ， 特 别 不 舒服 。 
领导 总 是 变 着 花样 提出 各 种 要 求 ， 让 你 吉 不 堪 言 。 要 么 提升 自己 的 能 力 ， 要 么 加 班 加 点 完 
成 领导 交 给 你 的 任务 ， 别 无 他 法 。 


3.1.1 小 丁 的 苦恼 





转眼 几 个 星期 过 去 了， 这 一 天 卢 子 遇 到 小 丁 ， 发 觉 她 的 眼睛 红 红 的 ， 貌 似 尖 过 。 卢 子 这 人 
心 善 ， 一 看 到 女孩 子 这 样 ， 心 里 也 跟着 难受 。 
卢 子 小 心 翼 翼 地 问 着 : “发 生 了 什么 事 ， 怎 么 突然 尖 了 ? ” 
小 本 : 你 上 回教 给 我 的 技能 很 好 用 ， 客 户 来 对 账 ， 我 一 下 子 就 核对 出 来 了 。 但 方 总 最 近 老 是 提出 一 些 烦 
人 的 要 求 ， 一 下 子 要 统计 这 个 ， 一 下 子 要 统计 那个 ， 变 着 花样 为 难 我 。 
户 子 : 原来 这 样 ， 其 实 当 领导 也 不 容易 ， 他 们 还 得 考虑 公司 的 发 展 ， 根 据 一 些 数据 对 公司 做 出 决策 。 以 
前 我 也 遇 到 过 类 似 的 事情 ， 虽 然 有 点 烦 ， 但 还 是 按照 领导 的 要 求 来 做 。 
小 十: 你 也 知道 我 的 Excel 应 用 水 平一 般 ， 每 次 方 总 换 一 个 要 求 ， 我 都 需要 统计 半天 ， 统 计 慢 了 还 得 被 
批评 。 
卢 子 : 曾经 我 也 跟 你 一 样 ， 那 段 时间 太 难熬 了 ， 有 些 事 只 有 目 己 亲身 经 历 才 能 体会 到 。 


3.1.2 ”不堪 回首 的 往事 


卢 子 : 刚 开 始 几 年 ， 我 一 直 以 为 学 好 函数 加 上 一 些 技巧 就 能 成 为 高 手 ， 并 迷信 函数 万 能 ， 因 此 对 其 他 技 
能 不 届 一 顾 。 
当然 用 函数 加 上 技巧 确实 可 以 完成 好 多 工作 问题 ， 特 别 是 熟练 以 后 ， 效 率 也 非常 高 。 
小 丁 : 那 你 说 一 下 当初 如 何 完成 领导 交 给 你 的 各 种 任务 。 
卢 子 : 行 ， 我 就 说 一 些 以 前 经 常 遇 到 的 问题 的 解决 方式 。 
如 图 3-1 所 示 ， 是 学 校 费用 明细 表 。 
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负 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 舞蹈 | 2015-8-21| 材 料 |pvc20 管 
11 再 215-221| 村 和 
12 2015-8-21 机 
13 

14 到 

15 





1. 统计 每 一 个 学 校 的 金额 
如 图 3-2 所 示 , 将 “学 校 ” 这 一 列 复制 到 J 列 , 并 切换 到 “数据 ”选项 卡 , 单 击 “ 删 除 重 复 项 ” 
按钮 ， 弹 出 “删除 重复 项 ”对 话 框 ， 保 持 参 数 默 认 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





文件 开始 插入 页 面 布局 公 视图 开发 工具 
也 清除 “yy FfF 
Fa 4 网 闻 Tw 了 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 现 有 连接 2 A 第 选 分 列 快速 
. 人 高 豚 
获取 外 部 数据 排序 和 委 选 
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NY 
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ONIOUPOWN CD 
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如 图 3-3 所 示 ， 在 K2 单 元 
格 中 输入 以 下 公式 ， 并 双击 填充 
公式 ， 就 完成 了 每 个 学 校 的 金额 
统计 。 
=SUMIF(A:A,J2,H:H) 


K2 -| :| X vv fe =SUMIF(A:AJ2,H:H) 








2. 统计 每 个 学 校 的 人 工 、 材 料 等 各 项 金额 

如 图 3-4 所 示 ， 重 复 刚 刚 的 操 J K L M N O 
作 ， 复 制 并 粘贴 学 校 名 称 ， 删 除 
重复 项 ， 并 重新 布局 。 





单条 件 求 和 用 SUMIF 函数 ， 多 条 件 求 和 用 SUMIFS 函数 。 
在 K2 单元 格 中 输入 以 下 公式 ， 并 向 右 复制 到 N2 单元 格 ， 再 选择 K2:N2 单元 格 区 域 ， 并 
向 下 复制 公式 。 
=SUMIFS($H:$H,$A:$A,$J2,$C:$C,K$1) 
如 图 3-5 所 示 ， 选 择 区 域 kK2 -: Xx ~ fr =SUMIFS($H:$H,$A:$A,$J2,$C:$C,K$1) 
K2:08， 按 Altt= 快捷 键 就 自动 计 
算 合 计 ， 相 当 于 SUM 函数 。 











微 信 公众 号 “Excel 不 加 班 ”， 回 复 “ 求 和 ”可 以 获取 更 多 条 件 求 和 的 知识 。 





3. 统计 每 个 学 校 的 金额 ， 按 分 类 跟 年 份 进行 筷 选 
效果 如 图 3-6 所 示 。 
分 类 材料 


年 2016 年 
学 校 -| 金额 

电子 信息 1625 
I 贸 341 
舞蹈 1514 
总 计 3480 


图 3-6 ”统计 每 个 学 校 的 金额 ， 按 分 类 跟 年 份 进 行 第 选 一 mg 


~ 





4. 统计 每 个 年 月 的 金额 





效果 如 图 3-7 所 示 。 

年 |7| 月 份 |-| 金额 
”7 月 180 
8 月 29402 
20 0 | 12000 
1 月 9711.5 
12 月 5507 

2015 年 汇总 75811 

1 月 2591 
2016 年 ” 8 月 1625 
12 月 1514 

2016 年 汇总 5730 


总 计 81541 






图 3-7 统计 每 个 年 月 的 全 额 一 = 
这 两 种 统计 虽然 用 函数 加 上 技巧 可 以 做 到 ， 但 难度 非常 大 ， 不 是 一 般 人 可 以 解决 的 。 
不 过 我 要 说 ， 现 在 你 只 需 30 秒 ， 就 可 以 完成 以 上 的 统计 ， 小 白 也 可 以 做 到 ， 你 信 吗 ? 
小 丁 : 信 ! 什么 方法 ? 别 话说 一 半 ， 和 急死 了 ， 我 想 要 学 习 ! 
卢 子 : Excel 中 最 强大 的 功能 不 是 函数 ， 也 不 是 VBA， 而 是 最 不 起 眼 的 数据 透视 表 。 数 据 透 视 表 强大 的 统 
计 分 析 功 能 ， 让 人 眼前 一 亮 。 而 且 ， 数 据 透 视 表 是 任何 人 都 能 学 会 的 技能 。 
入 





于 时 于 时 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


有 这 么 一 句 话 : 今天 你 对 我 爱 搭 不 理 ， 明 天 我 让 你 高 攀 不 起 。 对 于 人 来 说 是 这 样 ， 现 在 幸 
好 是 对 Excel， 只 要 你 重新 信任 它 ， 用 心 对待 它 ， 数 据 透 视 表 照样 能 为 你 所 用 。 





卢 子 : 经 过 几 次 碰壁 以 后 ， 知 道 了 函数 的 瓶颈 ， 下 定 决 心 要 学 好 数据 透视 表 。 当 初 以 为 数据 透视 表 很 
难 ， 其 实 只 需 两 个 小 时 就 可 以 学 会 数据 透视 表 的 绝 大 部 分 操作 。 比 学 习 其 他 功能 所 花费 的 时 间 要 
少 很 多 ， 当 学 好 以 后 工作 效率 却 提升 无 数 倍 。 

小 丁 : 真 的 有 这 么 一 种 为 小 白 量 身 定制 的 功能 吗 ? 有 点 不 可 思议 。 

卢 子 : 曾经 我 也 对 数据 透视 表 不 悄 一 顾 ， 不 过 我 错 了 。Excel 中 如 果 只 学 一 个 功能 ， 那 必须 是 数据 透视 
表 。 因 为 它 既 简单 ， 又 强大 。 
PI 








如 图 3-8 所 J 公式 数据 。 市 阅 ”视图 ”开发 I 具 
| 民品 可 三品 oo 训 让 下 
推荐 的 a 图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏 蔓 裁 加 ，| 推荐 的 “ 
\ 所 透视 表 稳 我 的 应 用 图 表 才 - | > 


入 ”选项 卡 ， 单 
而 “数据 透视 表 ” 
按钮 ， 弹 出 “ 创 
建 数据 透视 表 ” 
对 话 框 ， 这 时 数 
据 透 视 表 会 自动 
帮 你 选择 好 区 
域 ， deen : . 
认 不 变 ， 单 击 “ 确 先 择 放置 数据 适 视 志 的 
定 ” 按 钮 即 可 。 新 工作 表 (N) 





2015-8-21 | 材料 


EN] 


2015-8-21 
13 | 网 经 | 2015-8-21| 材 料 
14 | 则 后。 | 2015.821| 村 本 





如 图 3-9 所 示 ， 将 
“学 校 ” 拖 到 “ 行 ” 区 
域 ，“ 人 金额 ” 拖 到 “ 值 ” 
区 域 。 只 需 拖拉 两 下 ， 
就 轻松 完成 了 统计 每 个 
学 校 的 金额 。 


如 果 要 统计 每 个 学 校 的 人 工 、 材 料 等 各 项 金额 ， 


“| 39 区 域 即 可 。 








A B C D E F 
1 4 
2 数据 透视 表 字 段 -x 
4 | 财经 10u5| | 生 本 人 
5 电子 信息 14910.5 加 学 校 \ 一 
6 | 工 贸 2591 口 期 
7 | 轻 工 高 技 13980 口 分 类 N 
8 省 科技 19737.5 中 名 称 N 川 列 
9 | 舞蹈 14177 | [单位 、 
10 | 总 计 81541 站 数量 N 
12 | | Van 电 ;: 宇 行 | 
13 | 更 多 表格 .…. 和、 ET > 
14 | AS 
15 | AQw 三 值 
16 
求 和 项 :全 客 - 
17 
18 
3 口 扒 R 布 局 | 更 新 





NY 
© 





图 3-9 


统计 每 个 学 校 的 金 

















一 一 -一 一 








如 图 3-10 所 示 ， 只 需 再 将 “分 类 ” 拖 到 



























B C  D FE F G H | J 

2 ' 数据 透视 表 字 段 Wi 
3 。 选择 要 添加 到 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 
4 材料 其 他 人 工 运费 总 计 | 本 

16145 器 学 校 ” 

6 14910.5 14910.5 ， 口 日 其 

7 341 600 1500 150 258@ = 2 、 

8 13980 13980 | 名称 Dp、 川 列 

9 19737.5 19737.5 | 口 单位 D> 
10 | 舞蹈 13037 990 150 14177 ， 口 夫 

11 | 总 计 78151 600 2490 300 81541 ”单价 

12 金额 呈 行 

13 | 更 多 表格 .…. 学 校 > 
14 

15 > 什 

16 

求 和 项 :金额 ~ 
18 

19 

20 由 推迟 布局 更 兰 











-一 






- 图 3-10 添加 分 类 到 < 列 ? 
小 本 : 有 这 么 神奇 吗 ? 拖拉 三 下 就 完成 了 两 种 统计 ， 


这 要 是 以 前 ， 我 


区 


域 “== : 


3 个 小 时 能 解决 完 就 不 错 了 。 
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村 
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bs 





5 旺 职 数控 于 


英文 “透视 ”作为 一 个 动词 ， 意 思 是 旋转 。 如 果 将 数据 看 成 是 一 个 物体 ， 数 据 透视 表 人 允许 
旋转 数据 汇总 ， 从 不 同 角 度 或 观点 来 看 它 。 数 据 透 视 表 能 够 轻松 地 移动 字段 ， 交 换 字 段位 置 ， 
设置 创建 项 目的 特定 组 。 

如 果 给 出 一 个 阳 生 的 物体 让 你 鉴定 ， 你 可 能 会 从 不 同 的 角度 观察 它 来 得 出 答案 。 处 理 数 据 
透视 表 与 研究 一 个 阳 生 的 物体 类 似 。 此 时 ， 物 体 就 是 你 自己 的 数据 。 数 据 透 视 表 需要 多 次 试验 ， 
所 以 要 旋转 并 控制 数据 透视 表 直 到 你 满意 为 止 。 最 后 得 到 的 结果 会 让 你 感到 惊讶 。 

数据 透视 表 是 一 种 让 用 户 可 以 根据 不 同 的 分 类 、 不 同 的 汇总 方式 ， 快 速 查 看 各 种 形式 的 数 
据 汇 总 报表 。 简 单 来 说 ， 就 是 快速 分 类 汇总 数据 ， 在 处 理 数据 方面 的 功能 很 强大 ! 


3.2.1 什么 是 数据 透视 表 





卢 子 : 先 一 起 看 看 微软 的 帮助 文件 是 怎么 定义 数据 透视 表 的 。 

数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 使 用 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 
据 ， 并 且 可 以 解决 一 些 预料 不 到 的 数据 问题 。 数 据 透 视 表 专门 针对 以 下 用 途 设计 。 

(1) 以 多 种 用 户 友 好 方式 查询 大 量 数据 。 

(2) 对 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定 义 计 算 和 
ds 

(3) 展开 或 折 苇 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 汇总 数据 的 明细 。 

(4) 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 ( 或 “透视 ”) ， 以 查看 源 数据 的 不 同 汇总 。 

(5) 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进 行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 使 用 户 
能 够 关注 所 需 的 信息 。 

(6) 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 带 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 

说 白 了 就 一 句 请 : 数据 透视 表 可 以 快速 以 各 种 角度 分 析 汇 总 数据 。 
小 丁 : 概念 的 东西 ， 看 起 来 很 模糊 。 
卢 子 : 其 实数 据 透 视 表 就 好 比 孙 悟空 。 
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训 
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拥有 一 双 火 眼 金 睛 ， 任 何 妖 魔鬼 怪 都 逃 不 出 他 的 法 眼 。 
拥有 如 意 I 
本 吴 过 人 硬 的 么 就 变 什么 。 
小 丁 : es 
户 子 : 数据 透视 表 本 来 就 很 神奇 ， 下 面 通过 几 个 例子 来 给 你 演示 数据 透视 表 的 功能 ， 让 你 见识 下 什么 叫 
瞬间 完成 各 种 分 析 。 
小 本 : 好 啊 。 








3.2.2 让 你 爱 上 “拖拉 ” 





卢 子 : “拖拉 ”， 形 容 一 个 人 办 事 缓慢 、 不 痛快 、 时 间 观 念 差 、 经 常 拖 后 期 限 的 现象 。 

做 事 拖拉 也 是 一 种 病 吗 ? 没 错 ! 不 断 推迟 行动 或 任务 ， 在 心理 学 上 被 定义 为 “拖拉 症 ”。 
在 《圣经 》 中 ，“ 拖 拉 ” 甚 至 曾 被 译 成 “罪过 (sin) ”。 

“拖拉 ”一 直 被 认为 是 贬义 词 ， 但 是 对 于 数据 透视 表 来 说 是 最 好 的 衰 奖 ， 拖 、 拉 即 是 精华 ， 
拖 、 拉 间 完 成 各 种 统计 分 析 ， 数 据 透 视 表 的 各 种 布局 都 是 借助 拖 、 拉 这 两 招来 完成 。 

现在 一 步 一 步 教 你 如 何 使 用 数据 透视 表 。 

如 图 3-11 所 示 ， 


| 





选中 单元 格 A1， 切 换 六 a 和 a ees 只 
到 | ¢ 插入 ” 选项 卡 ， 图 片 ” 联 机 图 片 形状 Sma rtArt 屏 其 截图 和 疹 扎 的 应 用 - i | 


单 击 “数据 透视 表 ” 
按钮 ， 弹 出 “创建 数 
据 透 视 表 ”对 证 框 ， 
这 时 数据 透视 表 会 自 
动 帮 你 选择 好 区 域 ， 
保持 参数 默认 不 变 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 





”图 3-11 创建 数据 透视 起 二 








对 分 类 的 金额 进行 汇总 
如 图 3-12 所 示 ， 将 “分 
类 ” 拖 到 “ 行 > 区 域 , “金额 ” 
拖 到 ea 


2. 对 学 校 的 金额 进行 汇总 

如 图 3-13 所 示 ， 取 消 选 
中 “分 类 ” 复 选 框 ， 这 时 就 
剩 下 一 个 总 金额 


Ed td Ed saw> 国 \ - 


不 加 班 〈 精华 


Ny 
OO 


ONOUNBPWN 一 








机 视 表 篇 ) 升级 





D E F G 
数据 透视 表 字 段 YX | 
选择 要 添加 到 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
| 
下 筑 先 器 
LL 学 校 
LL 日 期 
分 类 、 
口 名 称 SN 川 列 
| | 单位 » 
LL 数量 、 
口 单价 AN 
金额 、 和 三 行 | 
RS、 
D5 L 
A 
AQ 三 值 
~ 
求 和 项 :金额 要 

















LD | EE | FE | G H | 
| 数据 透视 表 字 段 -Xx | 
选择 要 添加 到 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 

| 3 | 妇 " 

口 学 校 

[日 期 

L 名 称 川 列 

| 单位 

中 数量 

中 单价 

金额 宇 行 
> 值 | 
求 和 项 :金额 








如 图 3-14 所 示 , 册 将 “学 





















D | E |F G H 
以 ” 拖 到 “ 行 ” 区 域 , 就 完 3 数据 透视 表 字 自 -> 
Re 和 选择 要 添加 到 在 以 下 区 域 同 拖 动 字 段 
报表 的 字段 : 
. 了 入选 器 
5 | 电子 信息 14910.5 学校 
6 | 工 贸 2591 9 口 日 期 
7 | 轻 工 高 技 13980 品类 AN 
8 省 科技 19737.5 中 名 称 N 川 列 
9 14177 





E 图 3-14 对 学 校 的 全 揣 的 汇总 -二 





3. 对 学 校 材料 的 金额 进行 汇总 
如 图 3-15 所 示 ， 因 为 增 


D|E|F| 6G H 
加 了 一 个 条 件 , 所 以 将 “分 类 ” 数据 透视 表 字 段 -x 
| “篇 选 器 ”区 域 。 在 以 下 区 域 辣 拖 动 字 外: 
拖 到 “筛选 器 ”区 域 ei 
T 入 2 
14910.5 可 学 术 





DJ 日 期 





工 贸 2591 


轻 工 高 技 13980@ 


省 科技 19737.5 
14177 





中 名 称 川 列 








本 天 是 于 一 早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 3-16 所 示 ， 单 击 “ 全 部 ) ”筛选 按钮 选择“ 材料 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
如 图 3-17 所 示 ， 只 筛选 材料 ， 也 就 是 对 学 校 材 料 的 金额 进行 汇总 。 








四 mANoeOm 上 有 





| 
. 中 
: 旧 
P| 
= OO 





i 公式 数 居 审阅 ” 视 四 ”开发 I 具 


由 " 至” 但 
图 片 Le Wi s an 
站 应用 -“ 避 夺 S- | 


刚 开 始 使 用 数据 透 
视 表 的 时 候 ， 往 往 不 知 所 
措 , 对 于 要 统计 什么 内 容 ， 
心里 没 底 。 微 软 知 道 了 
小 白 心 中 的 迷茫 ， 特 意 
Excel 2013 中 增加 了 “推荐 
的 数据 透视 表 ” 这 个 功能 。 

如 图 3-18 所 示 ， 选 中 
单元 格 Al, 切换 到 “插入 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 推 荐 的 数 
据 透 视 表 ”按钮 ， 弹 出 “ 推 
荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 
在 对 话 框 中 会 出 现 一 些 参 


















| 求 和 项 :金额 、 求 和 项 :单价 和 计数 项 :名 称 .… 


考 的 效果 ， 选 择 最 适合 自 ml 
己 的 效果 ， 单 击 “确定 ” es 
按钮 。 


3 人 


一 样 的 。 























”DD E F 
> 数据 透视 表 字段 -> 
3 | 选择 要 添加 到 ED 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
4 . 报表 的 字段 : 

5 口 学 校 ee 
6 | 口 B 期 
7 | 回 分 类 
8 | 口 名 称 川 列 
9 | 口音 位 
10 | 口 数量 
11 | 口 单价 
| 回 金额 宇 行 















| 更 多 表格 .…. 





re _ 一 一 


效果 





几 年 前 上 户 子 一 心 想 成 为 函数 高 手 ， 结 果 越 陷 越 深 ， 学 了 很 多 没 用 的 技能 。 后 来 听 说 数据 透 
视 表 是 Excel 中 的 战斗 机 ， 功 能 非常 强大 ， 所 以 就 想见 识 下 ， 暂 时 将 函数 抛 到 一 边 。 可 惜 刚 接 


篇 3。 


一 时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


触 数 据 透视 表 的 时 候 ， 却 遇 到 了 老 古 董 的 数据 透视 表 教 程 ， 让 卢 子 迟 迟 没 法 入 门 。 
如 果 当 初 遇 到 的 是 高 版 本 数据 透视 表 教 程 或 者 有 高 手 在 一 旁 指 点 ， 卢 子 就 不 需要 走 那么 多 
这 路 了 。 


3.3.1 让 人 望 而 生 旦 的 Excel 2003 数 据 透视 表 教 程 





卢 子 : 小 丁 ， 你 见识 了 Excel 2013 数 据 透 视 表 的 强大 ， 并 且 使 用 简单 ， 但 你 不 知道 我 当初 学 这 个 多 么 
痛苦 。 

小 丁 : 按 你 说 的 ， 数 据 透视 表 也 没 那么 难 ， 而 且 你 那么 聪明 ， 怎 么 会 痛苦 ? 
卢 子 : 那 我 就 跟 你 说 一 段 学 习 的 往事 。 

几 年 前 看 到 的 资料 基本 上 都 是 Excel 2003 版 本 ， 下 面 的 Excel 2003 数据 透视 表 教 程 来 自 百 
度 经 验 ， 一 起 花费 2 分 钟 来 看 看 老 古 董 的 数据 透视 表 教 程 。 

如 图 3-20 所 示 ， 为 了 更 加 直观 和 方便 地 看 到 各 个 百度 平台 的 总 评论 数 ， 需 要 使 用 数据 透 
视 表 对 评论 数 进行 汇总 。 
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”图 3-20 百度 平台 评论 数据 = 
如 图 3-21 所 示 ， 可 以 用 鼠标 对 表格 中 的 数据 全 部 选中 ， 或 者 先 把 鼠标 放 在 数列 其 中 
一 个 单元 格 中 ， 然 后 按 Ctrl+A 快捷 键 进行 全 选 。 


如 图 3-22 所 示 ， 在 “数据 ”菜单 中 选择 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 ”命令 。 


-| 




















3 二 择 “ 数 据 适 视 表 和 数据 过 视图 ”布下 “和 
如 图 3-23 所 示 ， 弹 出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 对 话 框 ， 在 “请 指定 待 分 析 
数据 的 数据 源 类 型 ” 区域 中 选中 第 一 个 单 选 按钮 ， 在 “所 需 创 建 的 报表 类 型 ”区 域 中 
选中 “数据 透视 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 。 
发 





后 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ， 透视 表 篇 ) 升级 版 


© 外 部 数据 E) 
辣 多 重合 并 计算 数据 区 域 已 ) 
必 一 个 数据 短视 表 或 数据 二 视 图 (A) 


所 需 创建 的 报表 类 型 


回 数据 透视 表 民 ) 
辣 数据 重视 图 (及 数据 透视 表 ) (E) 


数据 透视 表 和 数据 透 


如 图 3-24 所 示 ， pep 由 于 前 面 已 经 进行 了 选择 ， 可 以 直接 
单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 





请 键入 或 二 要 建 立交 所 家 的 雪 所 原 区 域 : 
认定 区 域 四) = 








图 3.24 数据 适 视 表 和 数据 和 视图 内 拉 


ES 如 图 3-25 所 示 ， 进入 数据 透视 表 步骤 3， 可 以 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 也 可 以 
选中 “新 建 工 作 表 ” 单 选 按钮 ， 在 这 里 选中 的 是 “新 建 工 作 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 


“完成 ”按钮 。 


| 


趣 氨 视 衣 避 示 位置 
[@@| 对 If 表 四 


© 现 有 工作 表 是 ) 





图 3.25 数据 透视 表 和 数据 送 视图 向 于 


如 图 3-26 所 示 ， 进 入 数据 列表 的 设置 ， 将 “百度 平台 ”按钮 拖 到 行 字段 ， 将 “评论 数 ， 
按钮 拖 到 数据 项 处 。 





本 百度 平台 
.日 评 论 数 











图 3-26 数据 和 和 视 表 布局 = 


下 于 如 图 3-27 所 示 ， 这 时 数据 的 汇总 就 出 来 了 ， 可 以 看 到 百度 各 个 平台 评论 数 的 
nt A 


告 格式 ”按钮 。 
入 4 








二 ， 不 加 班 〈 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 hk 


潭 加] | 行 区 域 


数据 迁 视 表 


ea 






3-27 单 击 “ 设 置 报告 格式 ” 按 短 一 


如 图 3-28 所 示 , 在 弹出 的 “自动 套用 格式 ”对 话 框 中 选择 
定 ” 按 钮 就 可 以 了 。 


Pr 





pp : 
使 淮 。 


tn SE 


美国 





如 图 3-29 所 示 ， 这 时 数据 报告 就 是 按照 你 选择 的 套用 格式 进行 显示 的 ， 也 可 以 对 报 
告 进行 描 边 、 字 体 等 方面 的 设置 ， 具 体 设置 根据 个 人 的 喜好 ， 这 里 只 是 简单 设置 了 一 
下 ， 这 样 数据 透视 表 就 弄 好 了 。 








图 3-29 最终 效 有 果 


ee 


一 个 最 简单 的 统计 ，Excel 2003 的 数据 透视 表 居 然 用 了 9 个 步骤 才 完 成 ， 令 人 不 可 思议 ， 
让 人 望 而 生 情 。 或 许 是 这 个 原因 ， 才 使 得 很 多 人 未 能 进入 数据 透视 表 之 门 ， 把 一 大 批 想 学 习 的 
人 挡 在 门 外 。 
小 丁 : 还 好 你 教 我 的 是 高 版 本 的 数据 透视 表 ， 要 不 然 我 也 没 信心 学 习 。 


3.3.2 ” 跟 老 古董 Excel 2003 告 别 





卢 子 : Excel 2003 跟 后 面 的 高 版 本 相差 十 万 八 千里 ， 操 作 界 面 完 全 不 一 样 ， 而 且 操作 步骤 相当 烦琐 。 人 要 

与 时 俱 进 ， 在 2007 年 的 时 候 ， 我 们 以 前 的 部 门 就 已 经 全 部 用 Excel 2007。 

2010 年 使 用 Excel 2010。 

2013 年 使 用 Excel 2013 。 

2016 年 使 用 Excel 2016。 

小 丁 : 你 还 真 先 进 ， 一 直 走 在 时 代 的 前 沿 。 现 在 很 多 公司 因为 不 规范 ， 每 个 人 使 用 的 Excel 版 本 都 不 一 

样 ， 有 人 使 用 Excel 2003， 有 人 使 用 Excel 2013， 对 于 这 种 情况 如 何 解决 ? 

户 子 : 这 种 情况 太 普 壳 了 ， 他 们 使 用 旧版 本 的 就 让 他 们 使 用 ， 我 们 照样 使 用 新 版 本 。 
针对 这 种 情况 有 Exce| 选项 
三 种 解决 办 法 。 

(1) 如 3-30 
所 示 , 在 “Excel 选项” 
对 话 框 中 选择 “保存 ” 
选项 ， 将 文件 保存 为 
Excel 97-2003 工作 敌 

(*.xls) 格式 。 








时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 3-31 所 示 ， 设 置 完 后 ， 按 Ctrl+N 快捷 键 新 建 的 工作 簿 就 全 部 是 兼容 模式 。 
工作 短 2 [兼容 模式 ] - Excel 


一 一 


”图 3-31 兼容 模式 的 工作 答 





(2) 如 图 3-32 所 示 ， 将 表格 另存 为 Excel 97-2003 工作 筹 (*.xls) 格式 。 


个 因 < 用 户 ， chenxilu 》〉 点 面 ， v | 站。 搜索 "点 面 * 万 
组 织 Y 新 建文 件 去 下 ~ @ 


国 | 此 电脑 

鼎 视频 

局 | 图 片 

自 文档 

县 怀 载 

小 音乐 

国 桌面 

二 OS (C) 

二 Data (D:) v 





文件 名 (N): | 3.3 绕 习 .xls _ 


作者 : 我 标记 : 添加 标记 


~ Ra I - | 站 二 






(3) 如 图 3-33 所 示 ， 可 以 在 低 版 本 的 电脑 上 安装 高 版 本 的 兼容 包 。 打 开 搜索 网 站 ， 搜 索 
“Office 2007 兼容 包 ”， 下 载 后 安装 就 可 以 打开 高 版 本 的 Excel 工作 得 。Excel 2007 到 Excel 
2016 的 后 缀 都 是 一 样 的， 可 以 互相 打开 。 


。 





(GS) 搜 狗 搜索 新闻 PGi 荔 售 和 于 图 上 视频 明 医 海外 学 术 更 多 


| office2007 兼 容 包 ] 


相关 文章 六 席次 oa RE 后, 就 能 够 轻松 打开 、 编辑 offic 
e2007 和 office2010 的 xlsx 格 式 文 件 ， 起 到 office 2007 破解 版 等 同 效 果 。 


本 Microsoft 、 
3 Office 在 装 有 Microsoft Office 2000、... 
脚本 之 家 - wwwjb51.net/s... - 2013-3-14 - 快照 
ez 








Q 推荐 您 搜索 : 2007 版 兼 音 包 ”下载 兼容 包 2007 下载 文件 兼容 包 





该 office2007 兼 容 包 还 可 以 与 Microsoft Office Word Viewer 2003 、Exc 
el Viewer 2003 和 PowerPoint Viewer 2003 配合 使 用 ， 用 来 查看 以 这 些 
新 格式 保存 的 文件 。 由 于 早期 版 

,， Www.downza.cn/s... - 2013-5-23 - 快照 





Office 2007 兼容 Office 2007 2010 ,兼容 包 最 


[图 文 ] Office 2007 2010 文件 格式 兼容 包 : Office Word 、Excel 和 PowarPoint 文 件 格式 歉 在 世 ° 
ce XP 和 2003 体系 Word、Excel 或 PowerPoint 应 用 的 使 用 者 一 首先 要 从 Microsoft ... 
天 极 下 载 -mydown.yesky.com/s... - 2017-2-15 - 快照 


图 3-33 搜 O 租 ce 2007 兼 容 


现在 就 可 以 安心 使 用 全 新 的 Excel 版 本 了 ， Eo 兼容 模式 下 有 部 分 
特有 的 新 功能 会 被 禁止 使 用 。 








对 于 大 多 数 人 而 言 ， 学 习 数 据 透 视 表 的 价值 比 学 习 函 数 更 大 。 无 顷 花 费 太 多 精力 去 思考 、 
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[后 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


记忆 各 种 函数 语法 ， 只 需 轻 点 几 下 鼠标 ， 拖 拉 间 就 完成 各 种 各 样 的 统计 。 学 好 数据 透视 表 ， 统 
计 册 无 难题 。 
如 图 3-34 所 示 ， 是 工资 明细 表 。 






A B C D 
1 部 门 姓名 性 列 本 资 
2 包装。 | 左 建华 | 女 | 7300| 
3 | 包装 | 纪 学 兰 | 女 | 6000 
4 | 包装 | 杨 秀 平 | 女 | 5400 
5 | 包装 | 祁 友 平 | 女 | 4900 
6 /包装 | 陈 国 利 | 男 | 4400| 
7 包装 | 陈 要 文 | 女 | 3800| 
8 包装 | 郝 晓 花 | 女 | 3400| 
9 /包装 | 李 燃 英 | 女 | 2400| 
10 包装 | 李 志 红 | 男 | 2300 
11 包装 “|5 连 才 | 女 | 2000 
12 包装 | 姚 茉 国 | 男 | _1900 
13 1700 
14 史 了 阳 | 女 | 1400 
15 地址 然 | 男 | 1400 


图 3-34 ”工资 明细 表 ”二 


一 一 ~ 。 ~- ~- 一 < -一 - 


针对 这 份 表 完 成 两 种 统计 ， 效 果 如 图 3-35 所 示 。 
(1 ) 每 个 部 门 男 女 的 工资 合计 。 
(2) 筛选 姓名 包含 “ 陈 ” 字 的 人 的 工资 。 


F G 二 | J K 
1、 每 个 部 门 男女 的 工资 合计 。 2、 筛 选 姓名 包含 “ 陈 ” 字 的 人 的 工资 。 
行 标签 'v 求 和 项 :工资 行 标 签 了 求 和 项 :工资 
日 包装 48300 陈 爱 文 3800 

男 10000 陈 国 利 4400 

女 38300 总 计 8200 
日 生产 21600 

男 13000 

女 8600 
日 销售 54800 

男 8800 

灵 46000 
总 计 124700 
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两 种 工资 统计 效果 ”= 








==e 从 宕 开始 学 数据 
导 远视 表 





第 4 


经 过 前 面 的 学 习 ， 对 数据 透视 表 开 始 有 了 一 个 模糊 的 概念 ， 了 解 了 数据 透视 表 的 
基本 作用 。 对 于 更 深层 的 技术 还 是 一 知 半 解 ， 现 在 从 零 开 始 学 起 ， 让 你 全 面 学 好 数据 
透视 表 。 









人 | 息 谎 数 拆 驮 必 生 
人 


我 们 通常 在 约会 的 情况 下 不 太 注 意 细 方 ， 所 以 这 也 是 很 多 女生 认为 男生 不 体贴 而 导致 约会 
失败 的 原因 之 一 。 所 以 男生 要 主动 地 为 女生 递 纸巾、 主动 拉 合 子 、 递 送 筷子 …… 这 些 细小 的 地 
方 都 要 让 女生 体会 出 来 ， 你 是 由 心底 里 面 关心 她 的 ， 约 会 才能 产生 最 佳 的 效果 。 

创建 数据 透视 表 报表 时 ， 也 类 似 于 跟 女 生 约 会 ， 要 注意 很 多 小 细 广 。 要 花 时 间 确 保 数 据 处 
于 最 佳 可 用 状态 ， 可 以 保证 随时 可 以 调用 。 

很 多 朋友 会 发 现 ， 做 出 来 的 数据 透视 表 有 瑕 疫 ， 存 在 空白 项 、 日 期 无 法 筛选 或 组 合 、 求 和 
无 法 得 出 正确 的 数值 等 。 那 是 因为 ， 要 建立 数据 透视 表 ， 数 据 源 必须 为 标准 表 。 如 果 出 现 了 上 
述 情况 ， 你 的 数据 源 可 能 存在 以 下 5 个 问题 。 


1. 标题 缺失 (完整 的 标题 ) 
如 图 4-1 所 示 ，“ 姓 名 ”这 个 标题 没有 写 ， 直 接 根据 数据 源 创建 数据 透视 表 ， 直 接 弹 出 警 


告 对 话 框 ， 不 允许 创 | | 开始 | 插入 | 页面 布 局 。 公式 。 数据 。 市 网 。 视图 。 开发 I 具 

建 数据 透视 表 。 问世 国有 gl aaas | 
数据 ”推荐 的 素 格 ” 图 片 联机 图 片 邢 一 一 er PR 
活 视 表 数据 话 视 表 : 4 








mw 人 ww BDI 


区 
= OO 


”。 图 4-1 标题 缺失 不 多 许 创建 数据 造 视 未 





第 人/ 章 





2. 数据 用 空 行 和 标题 分 隔 开 (连续 的 数据 区 域 》 
如 图 4-2 所 示 ， 数 据 用 空 行 和 标题 分 隔 开 ， 上 默认 情况 下 只 能 选择 第 一 个 区 域 ， 下 面 的 区 域 
` 会 被 选中 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 。 开发 [ 具 





问世 国史 久 al aas 县 吻 上 
数据 ”推荐 的 。” 表格 。 图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏幕 堆 图 ”将 我 的 应 用 - 推荐 的 。 从 ” ”数据 适 视 图 折 汉 
透视 表 数据 适 视 表 | 图 表 物 ， 已 - 

表格 插图 加 载 项 图 表 
A1 :Xx 不 | 部门 















默认 区 域 选 错 


如 图 4-3 所 示 ， 即 使 手工 更 正 区 域 ， 也 会 出 现 一 些 多 余 的 名 称 : “部 门 ” 和 “ 《空白 ) ”。 





[于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版” 透视 表 篇 ) 升级 版 


.存在 不 规范 日 期 (规范 的 日 期 格式 ) 
nn 
所 示 。 此 时 ， 应 使 用 分 列 功能 或 者 替换 功能 规范 日 期 格式 。 
行 标签 。 > 求 和 项 :金额 





2016.4.10 190 

2016.4.11 608 Microsoft Encel 
2016.4.12 114 

2016.4.13 80 人 选 定 区 域 不 能 分 组 . 
2016.4.14 190 

2016.4.15 190 

2016.4.16 480 

2016.4.2 1000 

2016.4.3 50 








图 4-4 无 法 分 组 的 日 期 一 < 





4. 存在 文本 型 数字 (数值 格式 ) 
文本 型 数字 会 使 数据 透视 表 无 法 正确 求 和 和 。 在 建立 数据 透视 表 之 前 ， 应 使 用 分 列 功能 ， 规 
范 数 字 格 式 。 如 图 4-5 所 示 ， 用 文本 型 数字 创建 数据 透视 表 ， 变 成 计数 ， 而 用 标准 的 数值 创建 
数据 透视 表 则 是 求 和 。 





Oom 人 wm 一 











GO 全 whP 一 





标准 数字 跟 文 本 数字 创建 数据 过 视 表 对 谍 汪 





存在 合并 单元 格 〈 鼠 用 合并 单元 格 ) 
合并 单元 格 除 第 一 格外 ， 其 他 均 作为 空 值 处 理 ， 所 以 在 数据 透视 表 中 会 出 现 《〈 空 白 ) 项 





如 图 4-6 所 示 ，“ 部 门 ”使 用 合并 单元 格 ， 统 计 就 出 错 。 


A 和 C D 四 G 
1 国生 姓名 性 别 工资 
2 左 建 华 | 女 | 7300 包装 7300 
3 纪 学 关 、| 女 | 6000 Er 5100 
4 5400 销售 7900 
5 (空白 ) 104400 
6 总 计 124700 
7 
- 
9 








要 先 整 理工 作 表 数据 以 使 之 规范 。 在 使 用 Excel 的 过 程 中 要 养 成 良好 的 数据 处 理 习 惯 。 





现在 ， 我 们 对 构造 良好 数据 源 的 重要 性 有 了 深入 了 解 ， 接 下 来 一 步 步 创 建 一 个 基本 的 数据 
透视 表 。 


于 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


于 创建 数据 透视 表 前 面 已 经 介绍 了 两 三 次 ， 读 者 应 该 比较 熟悉 了 ， 下 面 再 重复 介绍 一 遍 。 

| 

“创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 这 时 数据 透视 表 会 自动 帮 你 选择 好 区 域 ， 保 持 黑 认 人 参数 不 变 ， 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


开始 『 插入 | 页 面 布 司 ”公式 ”数据 。 市 阅 ”视图 开发 TI 具 

















2015-8-21 
2015-8-21 


2015-8-21 


。 2015-8-21 | 运费 
9 | | 2015-8-21| 入 和 
i 


11 | 网 经 | 2015-8-21| 
12 网 经 “2015-8-21| 材 衬 
13 Me | 2015-8-21|M we 


15 贡生 | 2015.8-21| 科 
16 | 财经 。 ”| 2015-8-21| 材 料 
和 1 








DAeowm 小 wm 一 


人 个、 
二 








7 的 识 起 展 : 


(1) 请 选择 要 分 析 的 数据 一 一 告诉 Excel 数据 源 的 位 置 ， 正 常情 况 下 只 要 是 标 
在 的 数据 源 ，Excel 部会 智能 读 取 数 据 浙 的 范围 并 才 你 写 上 ,对 于 这 一 点 要 特别 注意 ， 
以 确保 能 够 获取 所 有 数据 。 

SR 
默认 情况 下 ， 会 设 定 为 新 工作 We 
新 工作 表 中 。 我 们 很 少 改变 这 一 设置 ， 因 为 需要 将 数据 适 视 表 放 在 特定 位 置 的 情况 
很 少 。 





4.2.1 勾 选 法 添加 字段 到 报表 中 














纳 识 六 屋 : 


这 里 涉及 两 个 关键 词 : 字段 和 区 域 。 
(1) 字段 : 0 ES 如 图 4-9 所 示 。 





DA 人 ww 一 


OO 








加 一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


DO 


(2) 区 域 : 有 四 个 ， 从 上 到 下 分 别 是 筛选 器 区 域 、 列 区 域 、 行 区 域 和 值 区域， 
如 图 4-10 所 示 。 





29887 990 150 
18930.5 
12080 值 区 域 
9711.5 
7021 


1 
2 
3 
4 
本 
6 
7 
8 
9 


图 4-10 ”四 个 区 域 “ 一 





字段 列表 中 四 个 区 域 的 含义 如 下 。 

(1) 筛选 器 区 域 : 添加 字段 到 筛选 器 区 域 可 以 使 该 字段 包含 在 数据 透视 表 的 筛选 区 域 中 ， 
以 便 对 其 独特 的 数据 项 进行 筛选 。 

(2) 列 区 域 : 添加 一 个 字段 到 列 区 域 可 以 在 数据 透视 表 顶 部 显示 来 自 该 字段 的 独特 


的 值 。 
(3) 行 区 域 : 添加 一 个 字段 到 行 区 域 可 以 沿 数据 透视 表 左 边 的 整个 区 域 显 示 来 自 该 字段 
的 独特 的 值 。 


(4) 值 区 域 : 添加 一 个 字段 值 区域， 可 以 使 该 字段 包含 在 数据 透视 表 的 值 区 域 中 ， 并 使 
用 该 字段 中 的 值 进行 指定 的 计算 。 

初步 了 解 一 些 概念 性 的 内 容 以 后 ， 现 在 来 进入 实际 操作 阶段 。 

现在 要 将 “学 校 ” 和 “金额 ”这 两 个 字段 添加 到 报表 中 ， 一 般 是 用 拖拉 的 方法 。 其 实数 据 
透视 表 还 有 一 种 添加 字段 的 方法 ， 那 就 是 勾 选 法 : 将 “学 校 ” 和 “人 金额 ”这 两 个 字段 勾 选 就 完 
成 了 对 每 个 学 校 金额 的 统计 ， 如 图 4-11 所 示 。 

默认 情况 下 ， 对 字段 进行 勾 选 ， 文 本 字段 会 显示 在 “ 行 ” 区 域 ， 数 值 字 段 会 显示 在 “ 值 ” 
区 域 。 






DANOawm 和 人 WP 一 


现在 我 们 要 让 数据 透 
计 每 个 学 校 分 类 的 金额 。 
前 面 已 经 有 了 了“ 学校” 和 
“金额 ”两 个 字段 ， 只 需 
将 “分 类 ” 拖 到 “ 行 ” 区 
域 即 可 ， 如 图 4-12 所 示 。 
整个 过 程 只 需 1 秒 就 完成 ， 
在 数据 透视 表 出 现 之 前 ， 
如 果 要 增加 一 个 层次 分 析 ， 
需要 花费 大 量 的 时 间 和 精 
力 ， 水 平 稍微 差 一 点 的 ， 还 
无 法 借助 复杂 的 公式 完成 。 


图 4-11 


CY 








A B 

1 

2 

3 | 行 标签 ”| 求 和 项 :金额 
4 | 日 财经 16145 

5 材料 16145 
6 日 电子 信息 14910.5 
7 材料 14910.5 
8 | 目 工 贸 2591 
9 材料 341 
10 其 他 600 
11 人 工 1500 
12 运费 150 
13 | 日 轻 工 高 技 13980 
14 材料 13980 
15 | 日 省 科技 19737.5 
16 材料 19737.5 
17 | 日 舞蹈 14177 
18 材料 13037 
19 人 工 990 
20 运费 150 
21 总 计 81541 


C_ D E F G_ 
数据 透视 表 字段 "x | 
| 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 | 
| Mm 
| 回 久 了 簇 选 器 
| 口 B 期 
| 口 名称 AN 川 列 

LL] 单位 NAN 
口 ] 数量 SN 
口 ] 单价 、 
| [Mj 金额 \ 畦 行 
ES 
三 值 | 
| 
[| 推迟 布局 . 更 新 








增加 “分 类 










Ln JE> “人 -一 = 所 -- 
于 反 一 
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于 做 完 ， 不 加 得 ( 精华 版” 透视 表 篇 ) 升级 版 


4:2.3 重新 改变 布局 











在 使 用 数据 透视 表 进 | J 
行 分 析 的 时 候 ， 经 常会 7 
数据 透视 表 的 布局 不 江 站 
意 ， 从 而 需要 重新 改变 布 Bs 
局 。“ 分 类 ” si 多 
在 “ 全 ?9 区 域 效果 不 是 ee 川 列 
好 ， Sap 8 10 | 舞 路 13037 990 150 14177| 2 
“分 类 ” 字段 拖 到 | “ 列 ” 3 总 计 78151 600 2490 300 81541 ea = 
区 域 ， 如 图 4-13 所 示 。 | 本本 

15 | 三 值 

i td 
18 

四 口 推迟 布局 .。 。 更新 




















改变 布局 后 ， 数 据 透 
视 表 看 起 来 效果 好 很 多 。 
现在 要 对 每 个 学 校 的 
数量 和 金额 进行 分 析 。 
“分 SE» 字段 变 成 多 14910.5 | 
2591 口 日 其 
余 的 ， 要 删除 一 个 不 必要 轻 工 高 技 13980 ”十 :一 
的 字段 ， 只 需 取 消 选中 省 科技 19737.5 到 川 列 
ne 9 14177 | 
“分 类 ” 复 选 框 即 可 ， 如 ”10 | 总 计 81541 | -= 
4-14 所 示 。 器 双亲 a 行 
13 更 多 表格 | 
14 
15 > 全 | 
到 求 和 项 :金额 ~ 
3 
18 | 
LL [推迟 布局 .. 更 新 
20 



















~ 图 4-14 ”取消 选中 “分 类 ” 复 选 答 
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“数量 ”字段 是 新 增加 
的 ， 直接 拖 到 “ 值 ”区 域 “ 金 
额 ” 上 和 面 ， 如 图 4-15 所 示 。 


有 多 个 字段 在 “ 值 ” 区 
域 ， 排 列 在 前 面 的 就 显示 在 
最 左边 ， 以 此 类 推 。 知 改变 
字段 的 顺序 ， 显 示 效 果 就 完 
全 不 同 ， 比 如 现在 把 “数量 ” 
字段 放 在 “金额 ”字段 后 面 ， 
效果 如 图 4-16 所 示 。 在 其 他 
区 域 ， 改 变 字段 的 顺序 也 会 
对 布局 产生 影响 。 





| _A C DE  F 6G Hh 
% _ 
: 数据 透视 表 字段 
3 | 行 标签 * | 求 和 项 :数量 求 和 项 :金额 | 选择 要 添加 到 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 良 : 
4 则 经 451 16145 : - 
5 | 电子 信息 1545 ”14910.5 加 学 校 信 选 器 
| 15 2591 | 口 日 其 
7 | 轻 工 高 技 438 1 sD 0 
-ea 594 ”19737.5 | 口 名称 ee 
10 pm 4938 81541 数量 A | 
7 口 ] 单价 N 
12 | 2 领 AN 和 
| sR ws _ | 
14 | 
15 | 和 EA 
16 | 元 
1 求 和 项 数量 。 9 
1 | 求 和 项 全 额 ”7 | > 
19 | 
2 [推迟 布局 更 新 
21 
图 4-13 添加 “ 数量 yy 
A CC D E F , 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : ”| 
| T 筑 选 器 | 
14910.5 1545 ”加 学校 \ 
6 | 工 贸 2591 15 | 口 B | 
7 | 轻 工 高 技 13980 3 D2 | 
8 | 省 科技 19737.5 ee 一 | 
- i 14177 1895 口 单位 
T VY mn zz 入 | | 
二 口 单价 Ee 
| 加 金额 - | 
更 多 表格 .… ws | 
14 
15 Ee | 
16 
17 和 
18 
19 
20 
21 

































































”图 4-16 ”改变 字段 的 顺序 = 澡 
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现在 要 对 每 个 学 校 的 人 工 数量 和 金额 进行 分 析 。 
人 工 属 于 “分 类 ”这 个 字段 ， 也 就 是 将 “分 类 ”字段 拖 到 “筛选 器 ”区 域 ， 如 图 4-17 所 示 。 











14910.5 | 


工 贸 15 2591 |D 上 uaenvgl 科 || 
轻 工 高 技 438 13 一 ee" : 
省 科技 594 ”19737.5 | 品名 称 I 列 


14177 | 














- 图 4-18 季 选 “人 工 ” 一 二 





经 过 筛选 后 ， 符 合 条 件 的 值 就 显示 出 来 ， 如 图 4-19 所 示 。 





DG 和 wma 一 


图 4-19 ”筛选 效果 





人 
/A 


随 着 约会 次 数 的 增加 ， 肯 定 会 有 一 些 美妙 的 变化 。 同 理 ， 数 据 源 经 过 了 多 次 使 用 ， 原 来 的 
数据 肯定 也 会 产生 一 些 变化 ， 比 如 修改 了 数据 、 删 除了 数据 或 者 增加 了 数据 。 这 样 也 会 导致 数 
据 透 视 表 产生 变化 ， 不 过 数据 透视 表 对 这 方面 很 迟钝 ， 需 要 人 为 去 提醒 它 。 





刷新 数据 透视 表 有 三 种 常用 方法 。 
(1) 手动 刷新 。 

(2) 打开 文件 时 刷新 。 

(3) VBA 自动 刷新 。 

下 面 逐 一 进行 说 明 。 


时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


1. 手动 刷新 
如 图 4-20 所 示 ， 和 舞蹈 学 校 这 个 人 工 金额 出 现 了 错误 ， 进 行 更 正 。 


D _F G Ce 






4 





图 4-2 20 更 正 爹 客 


如 图 4-21 所 示 ， 更 正 金额 后 ， 数 据 透视 表 居 然 没有 任何 变化 。 

其 实数 据 透视 表 不 同 于 函数 ， 不 会 自动 刷新 数据 。 一 旦 数据 源 更 改 了 ， 需 要 我 们 手动 进行 
刷新 才 可 以 。 如 图 4-22 所 示 ， 单 击 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 右 击 鼠 标 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “刷新 ”命令 。 

















中 wm 和 wm 一 





一 EE 没有 自动 更 新 “= 








如 图 4-23 所 示 ， 刷 新 后 数据 透视 表 汇 总 就 跟着 改变 ， 和 舞蹈 人 工 的 金额 由 原来 的 990 变 
成 了 300。 


DAOnm 人 wm 一 





2. 打开 文件 时 刷新 

对 于 经 常 修改 数据 源 的 人 而 言 ， 手 工 刷新 是 一 件 很 烦琐 的 事 儿 。 其 实 对 于 这 种 情况 可 以 做 
一 些 设置 。 

如 图 4-24 所 示 ， 单 击 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 右 击 鼠 标 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 数 
据 透 视 表 选项 ”命令 。 


DG 和 wm 一 








E424 选择 ， “数据 适 视 表 选 项 ”证 
如 图 4-25 所 示 ， 在 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 选 中 “ 打 
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开 文 件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 设 置 完 后 每 次 重新 打开 工作 敌 ， 都 会 自动 刷 
新 数据 透视 表 。 





每 个 字段 保留 的 项 数 (N): 
模拟 分 析 
在 值 区 域 启用 单元 格 编辑 (E) 





3 


图 4-25 设置 打开 文件 时 刷新 数据 一 





3. VBA 自动 刷新 
上 面 这 两 种 方法 还 不 是 最 佳 的 刷新 数据 透视 表 方法 ， 最 佳 的 方法 是 借助 VBA 代码 实现 自 
动 刷新 。 
如 图 4-26 所 示 ， 在 “开发 工具 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 录 制 安 ”按钮 ， 在 弹出 的 “录制 宏 ” 
对 话 框 中 ， 保 持 默 认 参 数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
如 图 4-27 所 示 , 其 实 除了 刷新 外 还 能 用 “全 部 刷新 ”功能 。 在 “数据 ?选项 卡 中 单 击 “全 
部 刷新 ”按钮 。 
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x 。 smmas 公式 数据 


名 己 匡 人 六 忌 
Visual Basic 守 | 国人 3 加 载 项 COM 加 载 项 


























开始 ”插入 页面 布 局 


FE 旧 


自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 





2 本 


z| 排序。 和 先 


和 高 级 
排序 和 筑 选 





获取 外 部 数据 





的 


= 国 名 al 于 国 | 地 M 日 尼 





A 
Visual Basic 宏 -| 男 全 BBS 用 加 载 项 COM 加 载 项 插入 设计 模式 Qj] 可 看 代码 
全 去 安全 性 团 执行 对 话 框 


代码 加 载 项 控件 
17 -| 





[一早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 4-29 所 示 ， 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 找 到 刚刚 录制 的 宏 ， 即 “ 宏 1”， 再 单 击 “编辑 ” 
按钮 。 








| | 开 冶 插入 页 面 布局 公式 数据 。 市 阅 。 视图 | 
K AN 一 一 所 录制 宏 刀 sb [ee > 
一 | pl 斌 区， wl 4 品 查看 代码 
Visual Basic| 安 加 载 项 COM 加 载 项 。 插入 设计 模式 
名 安安 全 性 图 执行 对 话 框 






























图 4-29 ”编辑 宏 


如 图 4-30 所 示 ， 可 以 看 到 我 们 录制 的 宏 ， 科 中 间 那 段 代 码 复制 出 来 ， 这 个 就 是 全 部 
刷新 的 代码 。 


他 Microsoft Visual Basic for Applications - 4.3 数据 适 视 表 智能 化 .xlsx - [模块 1 (代码 )] 
国电 -加 |X 四 本 的 |DCclhna 妈 | 妹 呈 风头 | 四 | 行 7, 列 30 
: 咯 文件 日 ” 编 澡 EE) 视图 VW) 插入 WD) 格式 (0) 调式 (D) 运行 R) 工具 中 ”外接 程序 A) 音 C 









村 - YBAProject (4.3 数据 透视 表 智能 化 . x; A^ 
”日 -入 到 crosoft Excel 对 象 
Fr 团 Sheetl (Sheet4) 

| | -图 Sheet2 (Sheet1) 
”~ 甩 Sheet3 (Sheet2) 

i 上 Sheet4 (Sheet3) 

i | 到] ThisWorkbook 




















和 -femme mw 





图 4-30 复制 全 部 刷新 代码 一 二 


一 一 一 aa 一 








如 图 4-31 所 示 ， 选 择 ThisWorkbook 选项 ， 然 后 在 对 象 窗口 里 选择 Workbook 选项 
在 过 程 窗口 中 选择 SheetActivate 选项 ， 将 ActiveWorkbook.RefreshAll 粘贴 过 去 ， 有 再 
删除 无 用 代码 ， 返 回 工 作 表 。 该 代码 的 功能 是 在 激活 当前 工作 短 的 任意 工作 表 时 ， 都 
会 刷新 工作 秒 中 的 所 有 数据 透视 表 。 
全 Microsoft Visual Basic for Applications - 4.3 数据 适 视 表 智能 化 .xlsx - [ThisWorkbook (代码 )] 一 口 x 


:国有 己 - 回 |* 当 区 的 |19C|IPH 有 | 避 柯 内 关 |@| 行 8, 列 1 
A : 






Private Sub Workbook “% 人 
End Sub 
Private Sub Workbook SheetActivate(ByVal Sh As Object) 


ActiveWorkbook. RefreshAll 
End Sub 








图 4-31 工作 每 事 件 一 


[ED 这 里 因为 使 用 了 VBA 代码 ， 如 图 4.32 所 示 ， 需 要 将 工作 筹 另存 为 “Excel 启用 宏 的 
工作 短 (* xlsm) ” 才 可 以 。 


另存 为 xX 
个 “| < 训 面 数据 适 视 表 升级 简 ， v 中。 搜索 "数据 适 视 表 升级 篇" Dp 
组 织 ” 新建 文件 夫 FE ©@ 
内 
国 此 电脑 加 名 和 修改 日 期 类 型 

轿 视频 局 7.4.6 神奇 的 多 工作 筹 汇 总 2017-03-18 21:46 ”文件 去 

居 图 片 外 4.3 数据 适 视 表 智能 化 .xlsm 2017-02-19 21:45 Microsoft Excel ... 

文档 x 局 | 5.1 排序 让 数据 更 直观 .xlsm 2017-02-20 20:46 Microsoft Excel ... 

电 代 自 5.2 数据 任 我 算 选 xlsm 2017-02-21 14:10 Microsoft Excel .. 
色 5.3 人 性 化 的 组 合 .xlsm 2017-02-21 17:49 Microsoft Excel ... 

小 译 乐 自 B 5.4 汇总 方式 大 变 身 .xjsm 2017-03-09 16:04 。” Microsoft Excel .. 

辕 点 丁 自 9 6 让 数据 适 视 表 更 美观 .xlsm 2017-03-09 16:04 Microsoft Excel .. 

二 OS (C:) 

Data (D:) v < > 
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设置 好 后 ， 以 后 只 要 更 改 数据 源 ， 都 能 对 所 有 数据 透视 表 进 行 自动 刷新 ， 一 劳 永 狗 。 
说 明 : 数据 产 跟 透视 表 不 要 放 在 同一 个 工作 表 。 


多， 。 
如 果 在 Excel 中 没 找到 “开发 工具 ”这 个 功能 ， 可 以 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 ， 
在 弹出 的 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 , 选中 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 
最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-33 所 示 。 这 样 就 完成 了 “开发 工具 ”功能 的 添加 。 











田 台 公式 


| | 田 回 数据 
| | 田 回 审阅 














图 4-33 “添加 开发 工具 一 二 

添加 完 开 发 工具 ， 再 添加 一 个 非常 有 用 的 功能 一 一 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 。 选 择 
“快速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命 
令 ” 选 项 ， 找 到 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 选 项 ， 单 而“ 添加” 按钮， 最 后 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 4-34 所 示 。 这 样 就 完成 了 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 功 能 的 添加 。 在 后 面 
的 章 帮 会 多 次 提 到 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 这 个 功能 。 


如 图 4-35 所 

在 实际 工作 
中 ， 经 常会 新 增 
加 内 容 ， 而 数据 
透视 表 原 先 的 区 
域 没 法 更 新 ， 后 
面 增加 的 内 容 无 
法 统计 进去 。 


| 重 ) 语 定义 快速 访 右上 栏 





”图 4-34 


添加 数据 透 大 视 表 和 数据 和 





35 





新 增加 内 容 ”一 


国生 = 








09 


ER 
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对 于 这 种 情况 ， 难 道 需要 重新 选择 区 域 ， 再 创建 数据 透视 表 ? 如 果 这 样 那 就 相当 麻烦 。 其 
实 是 不 需要 这 么 做 的 ， 直 接 更 改 数据 源 区 域 即 可 。 

如 图 4-36 所 示 ， 单 击 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 更 改 数据 源 ” 
按钮 。 


4.3 





xlsm - Excel 



















数据 适 视 表 工具 
公式 。 数据 。 市 阅 ”视图 ”开发 I 具 设计 
数据 透视 表 名 称 :活动 字段 : 和 -3 组 选择 
+ 三 展开 字段 

数据 适 视 表 2 。 | | 求 和 项 数量 。 vy 个 ”多 了 全 Ei 2 [人 Ey 
二 二 向 下 钻 取 向 上 钻 一 二 折 亚 字 银 pe Es 
了 瞻 选 项 - E6 闻 段 设置 取 - < [ 辣 组 字 诊 站 es 器 连接 |- 

数据 透视 表 活动 字 和 良 分 组 第 选 
B3 到 


友 ， 求 和 项 数量 





213 财经 | “2015-9-6| 材 请 选择 要 分 析 的 数据 
214| 财 经 | 2015-9-6| 材 

选择 一 个 表 或 区 域 (S) 
215 2 > 


216| 了 I 贸 | 2016-1.28| 权 和 Eam: [Sheeeisnstsnsz25] 


使 用 外 部 数据 源 (U) 











A 单 击 数 据 透 视 表 任意 单元 格 ， 
单 击 “ 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “上 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 4-38 
所 示 。 


如 图 4-39 所 示 ， 将 “ 选 定 区 域 ” 文 本 框 中 的 内 容 修改 成 实际 的 区 域 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 





T 
~» 
1 
Wk ] 





一 一 一 ee 
普通 ”分 页 页 面 布局 自 定义 视图 [J 网 格 纤 加 标 显示 比例 100% 缩放 到 “ 新 建 窗 [ 
工作 敌视 图 显示 显示 比例 


A3 








mA、IGI hhw ,= 











和 视 




















A B C D E F G H 
1 | ”学校 日 期 ”| 分 类 名 称 单位 单价 | 金额 

213 财经 2015-9-6 | 材料 | 自 攻 螺 丝 个 1 33 33 
214 财 经 | 2015-9-6| 材 料 | 胶 手套 | 付 | 1 5 5 
215| 工 贸 | 2016-1-22| 材 料 |12V 电 源 个 | 5 25| 125 
216| 工 贸 “| 2016-1-28| 材 料 | 多 功能 手 座 个 | 5| 28| 140 
217| 工 贸 | 2016-1-28| 材 料 | 所 带 | 包 | 1 26| 26 
218| 工 贸 | 2016-1-28| 材 料 | 水 最 头 使 | 1 50 50 
219| 工 贸 “| 2016-1-28| 运 费 | 材料 运费 。” | 项 | 1| 150| _150| 
220 工 贸 “| 2016-1-28| 其 他 | 电梯 公司 配合 费 | 项 | 1| 600| 6o00 
221 工 贸 | 2016-1-29| 人 工 | 人 JI 费 项 | 1| 1500| 1500 
222 社会 大 学 | “2016-6-6| 人 工 | 人 JI 费 | 项 | 1 500| 5oo 
223 社会 大 学 | ”2016-6-7| 人 工 | 人 JI 费 | 项 | 1| sool 5oo 
224 
225 | 
226 
227| 
228 
229| 
230| 
231 
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如 图 4-40 所 示 ， 对 新 增加 的 区 域 数据 透 
视 表 就 自动 统计 。 





有 
| 
i 


4 | 工 贸 1 1500 
5 和 舞蹈 1 300 
6 | 社会 学 2 1000 
7 总 计 4 2800 
8 

9 





EE 


~ 图 4-40 “= 

现在 又 出 现 一 个 问题 ， 难 道 每 次 新 增加 
区 域 ， ee 

有 人 也 许 会 想到 ， 既 然 这 样 ， 那 就 干脆 ， 


引用 整 列 的 区 域 ， 和 “ 选 定 区 域 ” 修改 成 : 
Sheetl!$A:$H。 这 样 就 保证 以 后 新 增加 任何 内 


透视 表 篇 ) 升级 


| 容 都 能 自动 统计 。 
”不 过 我 不 提倡 这 种 方法 ， 一 是 引用 整 列 
"区域 必然 计算 速度 变 慢 ， 二 是 在 对 数据 进行 
”汇总 、 日 期 组 合 时 会 造成 麻烦 。 

” ”对 于 这 种 情况 ， 我 觉得 有 两 种 方法 比较 
合适 。 

(1) 定义 动态 名 称 。 

(2) 表格 法 。 

这 两 种 方法 都 是 智能 获取 动态 区 域 。 

1. 定义 动态 名 称 

如 图 4-41 所 示 , 切换 到 “公式 ”选项 卡 ， 
单 击 “定义 名 称 ” 按钮 ， 在 弹出 的 “新 建 名 称 ” 
”对 话 杠 中， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “动态 ”， 
在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


=OFFSET(Sheet1!$A$1,,,COUNTA(Sheet1!$A:$A),COUNTA(Sheet1!$1:$1)) 


开始 ”插入 页 面 布 局 | 公式 | 数据 


A 六 2 局 加 | 氏 





图 


插入 函数 ， 自动 未 和 最 近 使 用 的 ”财务 ” 遥 句 ”文本 “日 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 ”其 他 范 数 
-函数 ” ”三 角 函 数 ” - 管 


证 阅 ”视图 


开发 工具 


回 图 && 
| | 
i sd f 'f 





加 定义 名 称 


a 式 、 
Ql..., 




















ER 


4 | mc ao 
| 1500| 1500 


2. 表格 法 


并 非 人 人 都 能 熟练 掌握 函数 的 能 套用 法 ， 表 格 法 更 适合 大 众 。 表 格 法 操作 简单 ， 如 图 4-42 
所 示 ， 单 击 数据 源 任意 单元 格 ， 如 Al1， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 从 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 默 


认 表 格 会 智能 选 好 区 域 跟 标题 ， 保 持 默认 参数 不 变 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


如 图 4-43 所 示 ，“ 表 格 ”不 仅 能 提供 动态 数据 源 ， 而 且 能 起 到 对 数据 源 的 美化 作用 。 


更 改选 定 区 域 , 需要 知道 “表格 ”的 名 称 . 如 图 4-44 所 示 , 单 击 “表格 ”任意 单元 格 , 在 “ 设 


推荐 的 
透视 表 数据 适 视 表 





入 届 有 2DOmANomhwmwn 一 


页 面市 局 公式 数据 市 阅 ”视图 开 皮 工具 


局 贺 罗 芹 遇 aas 县 和 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏幕 埠 加 | 疼 我 的 应 用 - 推荐 的 


2 三 
YN 

图 表 跑 - |【: 
图 到 





插图 加 载 项 








图 4-42 插入 表格 一 


B 人 D E F G H 
日 期 回 分 阁 名 称 ”加 单 公 回 、 数 旦 加 。 单 从 回 。 爹 5 回 
”2015-8-21| 人 工 [级 个 | 次 | 1 300| 300 
2015-8-21| 材 料 | 双 排 基业 配 电 箱 。 | 个 | 2| 270| 540 
”2015-8-21| 材 料 |1.5*250*30 模 ” | 米 | 28| 42| 1176 
2015-8-21| 材 料 |2.5 平 方 电线 ”| 扎 | 12| 148| 1776 
160 


2015-8-21 
2015-8-21| 材 料 |20# 黄 旺 管 ”| 支 | 60| 2 120 


”2015-8-21| 材 料 |pvc20 管 | 支 | 100| 42| 420| 
”2015-8-21| 材 料 |20 波 纹 管 | 米 | 100| 085| 85 
2015-8-21| 材 料 |5*250 所 带 | 包 | 6| 25| 150 
”2015-8-21| 材 料 | 电 I 胶 布 | 个 | 20| 15| 30 
2015-8-21| 材 料 | 琉 玉 了 谷 |] 支 | 1 8 8 


图 4-43 表格 效果 一 


计 ” 选 项 卡 最 左边 可 以 看 见 表 名 称 为 “ 表 1”。 





Excel 获 紊 拓 用 


/4 


人 入: 


二 一 
|bX7Z 己 ， 


不 加 坦 ( 精华 版 


明日 全 CGC- 加 ; 








葡 视 表 篇 ) 升级 版 


4.3 数据 适 视 表 智 能 化 .xlsm - Excel 表格 工具 








开始 插入 页面 布 司 公式 数据 。 证 网 ”视图 开发 I 具 2 
园 通过 数据 透视 雪 汇 总 “二 固 尾 性 回 标题 行 口 ] 第 一 州 。 [y 第 选 按 乌 
| 中 删除 重复 项 ES | < [但 用 浏览 器 打开 口 汇总 行 口 最 后 一 列 
sh 插入 导出 。 刷新 站 
驶 转 效 为 区 域 切片 器 。 ， ”， 53 取消 链接 器 镶 边 行 口 镶 边 列 
工具 外 部 表 数 据 表格 样式 选项 
C3 ~ 万 材料 
A B D E F G H | 
字 校 园 日 期 加 分 阁 名 称 加 单位 加 数量 也 单价 局 全 所 加 
舞 路 2015-8-21 1 300| 300 





OpWN 一 





将 选 定 区 域 改 成 
%“ 表 1* , 

如 图 4-45 所 示 ， 
为 了 验证 “表格 ”的 
准确 性 ， 在 下 面 增加 
了 一 行 记 录 。 


如 图 4-46 所 示 ， 
对 新 增加 的 记录 ， 数 
据 透 视 表 照样 可 以 统 
计 出 来 ， 验 证 正确 。 


213 
214 
215 
216 
217 
218 
219 
220 
221 
222 
223 
224 
225 








20S.21 属 卫 es 
短 中 ”| 2015-8-21| 材 科 便 归 5o:so 本 二 | 28| 4 1176 













学 -| 日期 [?] 分 类 [7| 名 称 | 单位 [7] 数量 [7] 单 价 [>| 金额 [5 
财经 2015-9-6| 材 料 “| 自 攻 螺丝 个 1 33 33 
财经 | 2015-9-6| 材 料 | 胶 训 人 付 | 1 5 5 
J 贸 。 | 2016-1-22| 材 料 |12v 电 源 个 | 5 25| 125 
工 贸 | 2016-1-28| 材 料 | 多 功能 括 座 | 个 | 5| 28| 140 
J 贸 | 2016-1-28| 材 料 | 所 带 包 | 1 26 26 
工 贸 2016-1-28| 材 料 “| 水 尼 头 合 | 1 50 50 
工 贸 | 2016-1-28| 运 费 | 材 习 运费 | 项 | 1| 150| 150 
J 贸 。 | 2016-1-28| 其 他 | 电梯 公司 配 全 费 ”| 项 | 1| 600| 600 
J 贸 | 2016-1-29| 人 工 | 人 JT 费 | 项 | 1| 1500| 1500 
社会 大 学 | 2016-6-6| 人 工 | 人 JI 费 | 项 | 1| 500| 5o0 
Excel | 2017-6-8| 人 TI | 人 JT 费 项 | 1 500| so0 





中 mm 和 wm 一 











国 
每 个 人 的 时 间 都 非常 宝贵 ， 要 尽 
小 功能 ， 让 我 们 忆 约 每 一 秒 钟 。 








数据 量 小 的 时 候 没 什么 ， 当 数据 量 庞大 的 时 候 ， 每 次 将 字段 拖拉 到 数据 透视 表 中 ， 都 会 卡 
住 。 虽 然 每 次 只 是 几 秒 钟 ， 但 是 等 竺 的 过 程 总 是 恼火 的 。 

如 图 4-47 所 示 ， 在 “数据 透视 表 字段 ”对 话 框 中 有 一 个 不 起 眼 的 功能 “推迟 布局 更 新 ”， 
勾 选 后 进行 布局 ， 这 时 数据 透视 表 不 会 有 任何 改变 ， 也 就 是 减少 每 次 添加 字段 ， 数 据 透 视 表 都 











要 重新 计算 的 时 间 。 
上 F G H 
| 数据 透视 表 字 自 -> 
| 选择 要 添加 到 报表 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
3 | 的 字段 : 
二 T 
| pe 入 先锋 
6 | 口 日 期 
| YM 名 称 
5 | 训 gi 川 列 
| a 
11 ， 癌 单价 
| 网 金额 _ 
12 | 三 行 
13 | 更 多 表格 ..… 名 称 
14 
入 
16 值 
17 Em 
18 | 求 和 项 数量 | 
19 
20 











EE。 图 4-47 推迟 布局 更 新 一 全 


FE 人 伙 韦 ， 不 加 王 ( 祖 华 居 


透视 表 篇 ) 升级 版 
























如 图 4-48 所 示 ， 布 局 完成 后 ， 单 击 “更 新 ”按钮 就 一 次 性 完成 数据 透视 表 布 局 更 新 。 
D  _E F G 

2 数据 透视 表 字段 Wis 

3 选择 要 添加 到 报表 在 以 下 区 域 同 拖 动 字 聊 : 

4 的 字段 : 

5 1| 口 了 区 

6 1| 口 昌 其 

7 2 口 人 类 

0| Ms 川 列 

9 |100 樟 140 5| 口 单 位 

10 | 12# 缠 绕 管 60 3| 

11 ,12-14 开 口 扳手 6 1| 口 单价 

12 |12V 电 源 125 5 慷 金额 = 行 

14 |18 厘 夹板 260 二 

15 |1 寸 软 管 45 1| 

16 1 米 投影 书架 35 1| 三 什 

17 |2.5 平 方 地 线 640 4| 求 和 项 :金额 > 白 

18 | 2.5 平 方 电线 1776 12| i 

19 20# 黄 里 管 375 155 oe 
200*40 ( 120+80 ) 分 隔 模 900 20 
2000*2000 贺 114 台面 胶 垫 异 具 200 1 aaa 











图 4-48 更 新 布局 
为 了 不 景 
的 勾 选 取消 。 


4.4.2 ”节约 字段 取消 勾 选 的 时 间 


正常 情况 下 ， 如 果 想 要 从 头 开始 布局 ， 高 
要 点 击 很 多 次 。 
如 图 4-49 所 示 ， 在 “分 析 ” 选 项 卡 中 ， 单 击 





“EB HE 
TD 


46 、 主 . 
/月 | 小 \ 


国 日 全 CO- 国 。 


EZ 7 入 is 


4.3 数据 适 视 表 智 能 化 .xlsx - Excel 
公式 数据 审阅 视图 开发 工具 


数据 适 视 表 名 称 ， 活动 字段: V 个 Se ?2 
EA Sas 
配 i 页 - ”好 字 各 没 是 二 折 梧 字 般 [而 组 字 和 

数据 适 视 志 活动 字段 分 组 
A3 :Xx ~v fr 行 i 答 





影响 其 他 功能 的 运用 ， 数 据 透视 表 生成 完毕 后 ， 需 





逐个 取消 字段 的 勾 选 ， 当 字段 比较 多 的 时 候 


”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “全 








图 4-49 ”全 部 清除 





/0 


需要 再 将 “推迟 布局 更 新 ” 复 选 杠 





-+ 


如 图 4-50 所 示 ， 全 部 清除 后 ， 数 据 透 视 表 就 又 变 成 一 张 空白 的 数据 透视 表 ， 可 以 重新 按 
自己 的 需求 进行 布局 。 


A 

















| 
2 
3 | 数据 透视 表 字段 wk 
4 ] 在 以 下 区 域 同 拖 动 字段: 
i EE 
6 车 要 生成 报表 ,请 从 “数据 透视 表 字 段 列表 ”中 选择 字段 。 让’ 六 ™ 全 
7 | 口 昌 期 
8 | 中 分 类 
9 | 口 名 称 
] 川 
口 着 
11 上 数量 
12 | |] 单价 
13 | 口 颌 
14 更 多 表格 .. 
15 | 
16 | 
17 | 三 值 


- 器 推迟 布局 更 新 ” 要 新 上 
Sheet5 | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | | 


一 -一 一 





图 4-50 ”空白 数据 


透视 表 一 





数据 透视 表 的 统计 分 析 能 力 非常 强大 ， 不 过 要 更 好 地 使 用 数据 透视 表 ， 必 须 有 一 份 良好 的 
数据 源 ， 人 否则 会 出 现 各 种 各 样 的 问题 。 借 助 “ 表 格 ” 和 VBA 会 使 数据 透视 表 更 加 智能 化 ， 任 


知 77 
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何 一 个 功能 都 是 互相 配合 着 ， 单 独 使 用 会 受到 很 多 限制 。 
1. 如 图 4-51 所 示 ， 根 据 明 细 表 ， 创 建 数 据 透 视 表 统计 目的 地 中 转 费 ， 并 将 数据 透视 表 存 
放 在 Sheetl!1$E$2。 









2 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-1 7 行 标签 ~ 求 和 项 :中 转 费 
3 安徽 合肥 航空 部 2016-8-3 10 安徽 合肥 航空 部 97 
4 安徽 合肥 航空 部 2016-8-4 8 北京 中 转 部 103 
5 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-5 B 福建 泉州 航空 部 115 
6 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-6 5 福建 沙县 航空 部 67 
7 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-7 9 福建 厦门 中 转 部 83 
8 安徽 合肥 航空 部 2016-8-9 mi 甘肃 兰州 航空 部 80 
9 安徽 合肥 航空 部 2016-8-10 11 广东 揭阳 航空 部 91 
10 安徽 合肥 航空 部 2016-8-11 8 广东 揭阳 中 转 部 101 
11 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-12 6 贵州 串 阳 航空 部 25 
12 | 福建 泉州 航空 部 2016-8-13 总 计 762 
13 | 福建 泉州 航空 部 2016-8-14 4 

14 | 福建 泉州 航空 部 2016-8-15 

15 | 福建 泉州 航空 部 2016-8-16 2 


图 4-51 统计 





2. 如 图 4-52 所 示 ， 根 据 明 细 表 ， 创 建 数据 透视 表 统 计 目 的 地 出 现 的 次 数 。 
A B C D = F 

1 日 期 

2 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-1 7 行 标签 ~ 计数 项 :目的 地 
3 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-3 10 安徽 合肥 航空 部 12 
4 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-4 8 北京 中 转 部 16 
5 安徽 合肥 航空 部 2016-8-5 8 福建 泉州 航空 部 20 
6 | 安徽 合肥 航空 部 2016-8-6 5 福建 沙县 航空 部 14 
7 安徽 合肥 航空 部 2016-8-7 9 福建 厦门 中 转 部 14 
8 “安徽 合肥 航空 部 2016-8-9 sh 甘肃 兰州 航空 部 15 
9 | 安徽 合肥 航空 部 ”2016-8-10 1 广东 揭阳 航空 部 15 
10 安徽 合肥 航空 部 2016-8-11 8 广东 揭阳 中 转 部 17 
11 | 安徽 合肥 航空 部 《2016-8-12 6 贵州 足 阳 航空 部 5 
12 | 福建 泉州 航空 部 。 2016-8-13 7 总 计 128 
13 | 福建 泉州 航空 部 。 2016-8-14 4 

14 | 福建 泉州 航空 部 2016-8-15 7 

15 | 福建 泉州 航空 部 2016-8-16 2 


一 一 一 ee 


图 4-52 统计 目的 地 出 现 的 次 数 ” 一 汪 








=== 让 数据 分 析 里 多 
-二 样 化 
在 实际 工作 中 ， 我 们 不 仅仅 要 对 数据 进行 简单 汇总 ， 还 要 进行 排序 、 筛 选 ， 求 平 


均值 、 最 大 值 ， 按 年 月 汇总 等 。 领 导 们 的 需求 是 多 样 化 的 ， 我 们 要 做 到 的 是 满足 他 们 
的 所 有 需求 。 

















| 


烘 康 社 数据 
A 


\ 
I \ 
| 


Ss : 









没有 排序 就 相当 于 东西 乱 扔 ， 看 起 来 很 凌乱 ， 给 人 一 种 不 好 的 印象 。 而 排序 就 类 似 于 处 女 
座 做 事 ， 做 得 井井有条 ， 有 强迫 症 ， 但 给 人 的 印象 非常 好 。 


对 金额 自动 排序 





序 ” 


DG 人 ww mu 一 





如 图 5-1 所 示 ， 正 常情 况 下 直接 创建 的 数据 透视 表 是 没有 排序 的 ， 金 额 看 起 来 非常 乱 。 哪 
个 最 大 ? 哪个 最 少 ?都 要 看 很 多 遍 才 能 知道 。 
在 数据 透视 表 中 跟 平常 在 表格 中 进行 一 些 简单 操作 的 方法 是 一 样 的 。 

如 图 5-2 所 示 ， 单 击 金额 所 在 单元 格 ， 右 击 鼠 标 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “排序 ”一 “ 降 


-人 .人 
RD 六 o 





16145 
14910.5 
2591 
13980 
1000 
了 了 
13487 
82351 


Diw mm 一 


A ‘(sg D E F G 











| 微软 雅 黑 ~ |11 "IA A 号 -%， 国 ， 





求 和 硕 多 8 三 捐 " 太 "于 "名 井 


op 转 ”复制 (O) 
1491 回 设置 单元 格格 式 (B)... 


ba 


| | 包 升序 (9) | 

134 六 删除 " 求 和 项 金额 "(VW) | 蚀 降 序 (©) NR | 
82: ”“ 值 CC 总 依据 (M) ; 其 他 排序 选项 (M)... 

| 值 旦 示 方 式 (A) ， | | 

| 二 ”显示 详细 信息 (日 

图” 值 字段 设置 (N). 

数据 适 视 表 选 项 (OQ).… 
[ 国 ] 隐 芒 字 良 列表 (D) 


图 5-2 “对 金额 降序 一 





pe 


”“” ”让 数据 分 析 更 多 样 化 


如 图 5-3 所 示 ， 对 金额 进行 降序 看 起 来 就 非常 直观 ， 一 目 了 然 。 
= 

2 

3 求 和 项 :金额 
4 19737.5 
5 16145 
6 14910.5 
7 13980 
8 13487 
9 2591 
10 | 1000 
11 500 
12 82351 








5.1.2 ”对 分 类 手工 进行 排序 
如 图 5-4 所 示 ， 排 序 后 又 往 里 面 
添加 “分 类 ”字段 ， 按 照 我 们 制作 表 
格 的 习惯 , 都 会 把 其 他 列 放 在 最 后 面 。 
在 表格 中 ， 我 们 都 是 用 剪 切 数 据 项 的 





求 和 项 :金额 ” 列 标签 ~ 
4 材料 其 他 人 工 运费 总 计 


mD=GOm 人 ww mn 一 





方法 移动 内 容 ， 在 数据 透视 表 中 是 否 省 科技 “19737.5 19737.5 
a 、 入 财经 16145 16145 
也 可 以 这 么 做 呢 ? 试 一 下 看 效果 如 何 。 电子 信息 pg pi 
轻 工 高 技 13980 13980 
9 和 舞蹈 13037 300 150 13487 
10 | 工 贸 341 600 1500 150 2591 
11 | 社会 大 学 1000 1000 
12 |Excel 500 500 
13 | 总 计 78151 600 3300 300 82351 

14 






四 图 3-4 4 其他” 没有 放 在 景 请 = _ 
剪 切 “其 他 ” 列 ， 粘贴 到 数据 透视 表 的 目标 列 ， 立马 提示 “无 法 将 数据 项 
也 就 是 这 个 想法 行 不 通 。 


如 图 5-5 所 示 ， 
粘 由 到 不 同 字段 ”， 
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A B 人 D 二 F G 一 I 
; 

2 

3 ” 求 和 项 :金额 ” 列 标签 > 

4 | 行 标签 [4 材料 其 他 人 工 运费 [总 计 | 
5 省 科技 19737.5 19737.5 
6 | 财经 16145 16145 
7 | 电子 信息 14910.5 14910.5 
8 | 轻 工 高 技 13980 13980 
9 舞蹈 13037 300 150 13487 
10 | 工 贸 341 600 1500 150 2591 
11 | 社会 大 学 1000 1000 
12 |Excel 500 500 
13 | 总 计 78151 600 3300 300 82351 
14 










其 实数 据 透 视 表 不 仪 不 可 以 粘贴 ， 插 入 行 跟 删 除 行 也 都 是 不 允许 的 。 前 面 一 直 强 调 数据 透 
视 表 的 精华 就 是 “拖拉 ”两 字 ， 其 实在 这 里 可 以 借助 拖 来 实现 。 

如 图 5-6 所 示 , 将 鼠标 放 到 “其 他 ” 右 侧 边 缘 , 会 出 现 拖 动 的 箭头 , 将 它 拖 到 “运费 ”后 面 。 

如 图 5-7 所 示 ， 拖 动 后 “其 他 ” 列 就 放 在 了 最 后 。 














A B iC | D E F A B C D E F 
U 1 
2 2 
3 求 和 项 :金额 列 标签 ~ 3 求 和 项 :金额 ” 列 标签 [| 
4 | 行 标签 。 [材料 am 4 | 行 标签 | 材料 人 工 ” 运费 其 他 总 计 
5 | 省 科技 19737.5 19737.5 5 | 省 科技 19737.5 19737.5 
6 | 财经 16145 16145 6 | 财经 16145 16145 
7 | 电子 信息 14910.5 14910.5 7 电子 信息 14910.5 14910.5 
8 轻 工 高 技 13980 13980 8 | 轻 工 高 13980 13980 
9 | 舞蹈 13037 300 150 13487 9 舞蹈 13037 300 150 13487 
10 | 工 贸 341 600 1500 150 2591 10 | 工 贸 341 1500 150 600 2591 
11 | 社会 大 学 1000 1000 11 | 社会 大 学 1000 1000 
12 Excel 500 500 12 | Excel 500 500 
13 总计 78151 600 3300 300 82351 13 | 总 计 78151 3300 300 600 82351 
14 14 












图 5-6 拖 动 “其 他 ”一 


对 于 一 些 特殊 的 排序 都 可 以 采用 这 种 拖 动 的 方法 进行 排序 。 

如 图 5-8 所 示 ， 正 常情 况 下 写 班 级 名 称 直 接 写 数字 1 一 六 即 可 ， 但 是 很 多 人 喜欢 在 后 面 添 
加 一 个 “ 班 ” 字 ， 这 样 一 来 创建 的 数据 透视 表 排 序 就 乱 了。 像 这 种 情况 就 可 以 将 10 班 拖 到 9 
班 的 后 面 ， 从 而 实现 排序 。 


图 5-7 ” 拖 动 后 的 效果 一 二 


A 


82 ,每 











行 标签 ”7 求 和 项 :金额 行 标签 ~ 求 和 项 :金额 

10 班 100 1 100 
1 班 100 2 200 
2 班 200 EE 200 
3 班 200 国 100 
4 班 100 5 60 
5 班 60 6 80 
6 班 80 7 300 
7 班 300 8 400 
8 班 400 9 90 
9 班 90 10 100 
11 班 200 11 200 
总 计 1830 总 计 1830 


基 图 5-8 文本 跟 数 字 班 级 的 对 比 、” 


5.1.3 ”借助 目 定 义 排序 对 学 校 进行 特殊 的 排序 


排序 还 有 一 种 比较 特殊 的 情况 ， 就 是 自 定义 排序 。 这 种 方法 是 针对 特殊 群体 ， 比 如 某 些 公 
司 的 职位 ， 组 长 比 班 长 还 大 ， 又 比如 项 目 一 定 要 按照 领导 给 的 顺序 排序 ， 再 比如 项 目 一 定 要 
数据 源 原 来 出 现 的 顺序 排序 …… 
家 家 都 有 一 些 特殊 情况 ， 对 于 这 种 情况 ，Excel 比较 友好 地 提供 了 自 定义 排序 的 功能 。 
现在 排序 依据 在 I 列 ， 对 学 校 进行 自 定 义 排序 。 
如 图 5-9 所 示 , 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 , 在 弹出 的 “Excel 选项” 对话 框 中 选择 “高 
级 ”选项 ， 单 而“ 编辑 自 定义 列表 ”按钮 。 





Exce| 选项 












过 保存 外 部 链接 数据 (X) 
常规 


口 提供 声音 反馈 (S) 

口 忽略 使 用 动态 数据 交换 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (O) 
回 请 求 自动 更 新 链接 (U) 

[| 显示 加 载 项 用 户 界面 错误 (U) 

回 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 文件 (D): | 


语言 


让 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 





ER 时 做法 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 5-10 所 示 ， 在 
弹出 的 “选项 ”对 
话 框 中 选择 排序 依 
据 的 区 域 , 单 击 “ 导 
入 ”按钮 ， 这 时 可 
以 看 到 自 定义 序列 
中 有 我 们 刚刚 导入 11 
的 序列 , 单 击 “ 确 定 ” 有司 | 
按钮 ， 这 时 会 再 出 
现 “Excel 选项 ”对 16 
话 框 , 再 单 击 “确定 ” 1 
按钮 。 本 





一 Do 局 LN 一 




















如 图 5-11 所 示 , 单 击 “ 行 标签 ”的 排序 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “其 他 排序 选项 


命令 。 


如 图 5-12 所 示 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 其 他 选项 ”按钮 。 


人 工 运费 其 他 总 计 
19737.5 
16145 
14910.5 
13980 
150 13487 
”150 600 2591 
?| 1000 
Pp 300 
~300 600 82351 




















选择 “其 他 排序 选项 ， Rs = 图 5-1 12 单 去 “其他 选项 ” 术 栈 








二 


中 取消 勾 选 “每 次 更 新 报表 时 自动 9 定义 排序 
排序 ” 复 选 框 ， 在 “ 主 关键 字 排 项 : 金 


序 次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 刚刚 人 工 “运费 其 他 总 计 





| 19737.5 

导入 的 排序 依据 ， 单 击 “ 确 定 ” 16145 
按钮 。 | | 14910.5 

| 13980 

其 他 排序 选项 (学 校 ) 150 13487 
"150 600 2591 

自动 排序 (A) » 1000 




















图 5-14 选择 “其 他 排序 选项 ” 命 全 二 











图 5-13 设置 和 定义 排序 一 一 


2 ca 一 


本 如 图 5-14 所 示 ， 单 击 “ 行 标签 ”的 
排序 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 其 他 排序 选项 ”命令 。 | 

本 到 如 图 5-15 所 示 ， 对 学 校 进行 升序 排 





”图 5-15 ”对 学 校 进行 升序 排序 二 


时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


SA 同 识 扩展 : 

如 图 5-16 所 示 ， 取 消 匀 选 
“每 次 更 新 报表 时 自动 排序 ” 
复 选 框 后 ， 还 可 以 设置 按 字母 
排序 或 按 笔 画 排 序 。 




















2 涩 据 任 我 短 





必 


我 们 经 常 可 以 听 到 这 么 一 





。 其 实 筛选 就 是 从 海量 的 数据 中 ， 挑 选 出 符合 








我 们 需要 的 条 件 的 值 。 比 如 老师 都 是 喜欢 成 绩优 秀 的 学 生 ， 以 等 级 为 依据 ， 这 样 就 可 以 轻 而 易 
举 地 挑选 出 所 有 优秀 的 学 生 。 


5.2.1 对 分 类 进行 筛选 


在 对 数据 进行 统计 分 析 时 ， 很 多 时 候 都 | ”如 图 5-19 所 示 , 选择 “标签 筛选 ”命令 ， 
是 排除 掉 “ 其 他 ”这 个 因素 。“ 其 他 ”不 过 ， 再 选择 “不 等 于 ”命令 。 
就 是 不 懂 如 何 分 类 就 扔 在 那里 ， 特 别 是 做 会 | pl 


























































、 1 
计 的 人 很 喜欢 这 么 做 。 2 
~ CS 3 求 和 项 :金额 ” 列 标签 
现在 “分 类 ”这 个 字段 包含 “其 他 ”， 4 行 标 签 ” [2 材料 ”人工 。 运 均 总 计 
| 5 舞 路 13037 300 150 13487 
EE 它 取 消 挥 。 | 6 | 财经 16145 16145 
_ 加 | 7 | 轻 工 高 技 13980 13980 
如 图 5-17 所 示 ， 单 击 “ 列 标签 ”的 筛选 ， 8 | 省 科技 19737.5 19737.5 
PP 二 L | 9 | 电子 信息 14910.5 14910.5 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 取消 对 其 他 10 工 贸 341 1500 150 1991 
的 勾 选 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 12 cel ‘500 S00 
女 6 ' 12 | Excel 500 500 
有 13 | 意 计 78151 3300 300 81751 
A B Cc | D | E F 
1 | 
3 _ 求 和 项 :金额 
9 升序 G) 下 其 他 总 计 
|。 降序 (O) 150 13487 A CD | F 
其 他 排序 选 项 (M) 16145 
i 13980 2 
ee 19737.5 3 | 求 和 项 :金额 | 列 标签 ~ 
0) 14910.5 | | 人 升序 () 到 其 他 总 计 
值 息 选 W) ”150 600 2591 和 降序 (O) 150 13487 
= 中 es | 其 他 排序 选项 (W)… 有 清除 符 先 (人 国 国 
ety 300 600 82351 | NN 等 ©).. : 
- 回 人 工 ' i 不 等 于 (N).. N ) 
-加 运费 值 生 选 (V) ' FD 
肝 P 开 碍 中 .. 
| 六 四 全 多 结尾 是 中... 
| -加 材料 
- 回 人 工 结尾 不 是 (H).. 
' - 回 运费 包 合 (A)... 
GG | … 回 其 他 不 包含 (D)... 
me 和 | 大 于 (G.- 
图 5 17 取消 对 “其 他 ”的 为 迹 -9 二 大 于 或 等 于 (O).. 
一 下 小 于 (LD)... 
如 图 5- 18 所 示 ， 这样 就 得 到 了 不 包含 “其 | 医 一 到 小 于 或 等 于 (Q).. 


他 ”的 统计 。 / 
在 实际 情况 中 ， 有 时 分 类 包含 的 内 容 是 ， 
非常 多 的 ， 不 容易 一 下 就 找到 “其 他 ”。 





时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 5-20 所 示 ， 输 入 “其 他 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 就 完成 了 筛选 。 
如 果 要 把 结尾 不 是 “他 ”的 都 筛选 出 来 ， 也 很 容易 。 
如 图 5-21 所 示 ， 选 择 “ 标 签 筛选 ”命令 ， 再 选择 “结尾 不 是 ”命令 。 

















1， 升序 (9) 到 其 他 总 计 
| 降序 (O) 150 13487 
其 他 排序 选项 (M) 下 吉隆 答 竺 | 
于 AN 分 类 "中 清除 人 饰 先 (CC) 
~ _ = 等 于 (日 ) 
>、、 下 FY ; 
值 笨 选 (V) Dp、 》 开头 是 (1).. 
搜索 ~ 局 至 
于 上 De A 开头 不 是 中 
| (全 选 ) ~ 结尾 是 中 
h 加 材料 VW ra | 
L- 加 人 工 ss 
- 回 运费 包含 (A) 
“ 回 其 他 不 包含 (D)… 
大 于 (G).… 
大 于 或 等 于 (O)... 
小 于 ()... 
小 于 或 等 于 (Q)... 
T SN 一 过 








如 图 5-22 所 示 , 输入 “他 ”, 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 就 完成 了 筛选 。 








5.2.2 搜索 框 的 妙用 


Excel 2010 版 本 以 后 都 提供 了 搜索 框 这 个 功能 ， 借 助 它 进行 搜索 非常 方便 。 

例如 要 将 学 校 包 含 “ 工 ” 字 的 全 部 筛选 出 来 。 

如 图 5-23 所 示 ， 单 击 “ 行 标签 ”的 筛选 按钮 ， 在 搜索 框 中 输入 “ 工 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 就 完成 了 筛选 。 


88 党 











A B C D E 
1 
2 
3” 求 和 项 :金额 列 标签 了 
4 行 标签 人 工 运费 总 计 
全 || 升序 (S) 150 13487 
和 | 降序 (O) 16145 
其 他 排序 选项 (M) 13980 
和 er 19737.5 
°° 14910.5 
re 150 1991 
值 笨 选 (V) » 1000 
本 | 四 500 
- 回 ( 渤 皖 所 有 按 索 结 采 ) PS 
-… 口 将 当前 所 选 内 容 添加 到 竺 选 器 


图 3-23 





使 用 搜索 框 “二 





如 图 5-24 所 示 ， 这 样 包 念 “ 工 ” 字 的 学 











校 都 筛选 出 来 。 

__A B C | D | E 
1 
本 
3 ae 列 标签 | 荆 
4 行 标签 | 人 T 材 料 人 工 运费 总 计 
5 | 轻 工 高 技 13980 13980 
6 | 工 贸 341 1500 150 1991 
7 总 计 14321 1500 150 15971 
8 | 


-一 一 






图 5-24 ”和 包 念 “ 工 ” 字 的 结果 


当 项 目 非常 多 的 时 候 ， 搜 索 框 的 便捷 性 
更 能 体现 出 来 ， 如 现在 要 将 EM 系列 的 所 有 
产品 筛选 出 来 〈 见 图 5-25) 。 


如 图 5-26 所 示 ， 在 搜索 框 中 输入 “EM ”， 


单 击 “确定 ”按钮 。 




















A B 
1 | 
2 | 
3 行 标签 7 求 和 项 金额 
4 DVD 开关 按钮 护坡 88 
5 | EM 和 餐具 套装 301 10282 .8 
6 | EM 餐具 套装 501 20367.9 
1536.4 
8 1318.4 
9 862.4 
10 831.9 
11 1036.8 
12 1964.6 
13 836 
14 1720.1 
15 1612.8 
16 993.3 
17 1540 
18 1887.1 
19 361.9 
20 | 7848 
21| LO8 件 套 式 餐具 8935.2 

图 5-25 EM 系列 产品 筛选 ”a 

A 四 
1 
2 
3 行 标签 了 ] 求 和 项 :金额 
4 |DVD ?| 升序 (9) 88 
5 |EM 涛 | 降序 (O) 10282.8 
6 | EM 者 。。 其 他 绯 序 选 项 (V).。 20367.9 
7_|EM 章 w。 一 CO 1536.4 
8 EM ~ 1318.4 
9 |EM 咱 。 福 本 和 由 ; 862.4 
10 EM 包 值 第 先 (V) » 831.9 
11 | EM 并 [ew | x 1036.8 
12 | EM 呈 “一 右 ( 反 所 有 省 过 结果 ) ^ 1964.6 
13 EM - 口 将 当前 所 选 内 容 添加 到 篇 选 器 836 
14 EM 页 -. EM 来 301 1720.1 
15 EM 硬 - 思 EM 餐具 套装 501 1612.8 
16 EM 由 - EM 单 手 用 水 杯 993.3 
17 EM 由 ~… EM 儿童 用 西餐 餐具 吉 又 1540 
18 | EM 里 “由 EM 儿童 用 西餐 餐具 吓 又 ( 仿 装 ) 1887.1 
19|EME EMER 361.9 
20 LO61 7848 
21|Loat | 8935.2 

:Sheet4 | Shek 





图 5-26 “搜索 “EM ”一 = 一 





站 一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 





如 图 5-27 所 示 ，EM 系列 产品 就 全 部 得 A ,BB 

AN 一 1 

选 出 来 。 
3 _ 行 标签 梧 求 和 项 :金额 
4 | EM 和 餐具 套装 301 10282.8 
5 |EM 和 餐具 套装 501 20367.9 
6 EM 单 手 用 水 杯 1536.4 
7 | EM 儿童 用 西餐 餐具 匙 又 1318.4 
8 EM 儿童 用 西餐 艾 具 匙 又 ( 盒 装 ) 862.4 
9 EM 饭碗 831.9 
10 EM 葛 切 磨 碎 调理 用 具 ( 盒 装 ) 1036.8 
11 | EM 浅 口 盘 1964.6 
12 |EM 深 口 盘 836 
13 | EM 双手 用 水 杯 1720.1 
14 | EM 套餐 盘 1612.8 
15 |EM 婴 儿 用 叉 匙 993.3 
16 | EM 婴儿 用 汤 叉 匙 ( 盒 装 ) 1540 
17 | EM 婴儿 用 汤 叉 匙 套装 1887.1 











5.2.3 ”清除 筛选 从 头 再 来 


有 些 时 候 ， 我 们 经 过 了 筛选 后 ， 还 需要 A | 8B |c|Ip|E 





重新 清除 筛选 来 做 其 他 统计 分 析 。 
如 图 5-28 所 示 ， 单 击 “ 行 标签 ”的 筛选 3 求 和 项 金额 _ 列 标签 加 
按钮 ， 再 选择 “从 “学 校 ' 中 清除 筛选 ”命令 ， ww AT ER en 
最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 和 | 降序 (O) 150 “1991 
其 他 排序 选项 (M)... 150 15971 


























同 理 ， 列 标签 也 是 这 样 清除 筛选 的 。 A B Cc D E F 

如 图 5-29 所 示 ， 经 过 两 次 清除 筛选 便 恢 3 

| 厦 来 没有 篇 选 信 _ 3 求 和 项 金额 _ 列 标签 [- 

复 到 原来 没有 筛选 的 样子 4 本 签 。[1 本 材料 人 工 “运费 其 他 总 计 

5 | 舞 跨 13037 300 150 13487 
6 | 财经 16145 16145 
7 | 轻 工 高 技 13980 13980 
8 省 科技 19737.5 19737.5 
9 | 电子 信息 14910.5 14910.5 
10 | 工 贸 341 1500 150 600  € 2591 
11 | 社会 大 学 1000 1000 
12 | Excel 500 500 
13 总 计 78151 3300 300 600 82351 
14 








其 实数 据 透视 表 也 可 以 借助 一 些 表格 自 带 的 功能 进 和 和 rr 要 在 数据 透视 表 中 操 
作 。 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 清 除 ”按钮 ， 就 一 次 完成 所 有 筛选 的 清除 ， 更 加 高 效 ， 如 
图 5-30 所 示 。 














加 ©. oe- 5.2 数据 任 我 篇 选 .xlsm - Excel 数据 透视 表 工 具 
开始 。 ”插入 ”页 面 布局 [lm me 分 析 。 设计 
ra , 训 
下 Lv 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 现 有 连接 2 7 排序 烽 选 分 列 
~ ”邮编 入 链接 A* va 
获取 外 部 数据 连接 排序 和 算 选 
A4 > > 凤 ， 行 标签 
A B C D  E F G H | 
2 
3 求 和 项 :金额 “ 列 标签 也 
4 [ 行 标签 本 | 材料 人 工 运费 总 计 
5 | 轻 工 高 技 13980 13980 
6 | 工 贸 341 1500 150 1991 
7 总计 14321 1500 150 15971 
8 








在 大 多 数 情 况 下 ， 我 们 关注 的 都 是 前 几 名 的 信息 。 比 如 去 未 东 网 站 买书 ， 一 般 都 是 从 排名 
前 几 名 的 书籍 中 挑选 一 本 ， 其 他 的 直接 忽略 挥 。 正 因为 如 此 ， 才 有 这 么 一 句 话 : 互联 网 时 代 只 
有 老大 ， 没 有 老 二 。 





和 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 
现在 要 将 金额 最 大 的 前 三 所 学 校 挑选 出 来 。 


ze 


透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 5-31 所 示 ， 单 击 “ 行 标签 ”的 筛选 按钮 ， 选 择 “ 值 筛选 ”命令 ， 再 选择 “前 10 项 ” 
- 仿 、 








RD o 
A B C D E F G 
1 
2 
3 ” 求 和 项 :金额 列 标签 | 
4 行 标签 (加 : ~ 人 工 运费 其 他 总 计 
升序 (9) 150 13487 
和 降序 (O) 16145 
其 他 排序 选项 (M).. 13980 
PE 和 19737.5 
多 从 子 傍 "中 清 除 昧 和 迹 (C 
且 14910.5 
标签 党 选 山 " 150 600 2591 
次 索 等 于 (E)... ) 
-加 (全 选 ) 人 不 等 于 (N)... | 
枯 同 短路 大 于 (G).. 
Ea 网 财经 
i 回 轻 工 高 技 大 于 或 等 于 (QO)... 
- 回 省 科技 小 于 (.… 
-回电 子 信息 小 于 或 等 于 (Q).. 
-I ho- 
| _ 辐 社 会 
Fe v | AF) 
前 10 项 QQ.. 












一 一 一 


图 $-31 选择 “前 10 项 ” 


一 


如 图 2-32 所 示 ， 将 gd | i 改 成 se 3 ， 单 击 “确定 ” 


前 10 个 算 选 (学 校 ) 





op 


命令 一 





显示 
x ME] 加 | we man | 


更 改 为 





图 3-32 好 


92 党 


如 图 5-33 所 示 ， 这 样 金额 最 大 的 3 所 学 校 就 挑选 出 来 了 。 

















1 
2 

3 | 求 和 项 :金额 列 标签 > 

4 行 标 材料 人 工 运费 其 他 总 计 

5 16145 16145 
6 19737.5 19731.9 
了 14910.5 14910.5 
8 50793 50793 
9 






前 10 个 筛选 这 个 功能 除了 可 以 最 大 ， 同 时 也 可 以 最 小 。 
如 图 5-34 所 示 ， 将 “最 大 ” 改 成 “最 小 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 








图 5-34 ”最 小 3 项 





如 图 5-35 所 示 ， 这 样 最 小 金额 的 3 所 学 校 就 挑 出 来 了 。 
A B 站 D E F 


求 和 项 :金额 ” 列 标签 ~ 

行 标签 “IT 材料 人 工 运费 其 他 总 计 
工 贸 341 1500 150 600 2591 
社会 大 学 1000 1000 
Excel 500 500 
总 计 341 3000 150 600 4091 





DG 和 wm 一 





图 5-35 
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物 以 类 聚 ， 人 以 群 分 。 
群 就 相当 于 对 人 进行 分 组 ， 


| 


喜欢 学 习 Excel 的 人 就 加 入 Excel 群 ， 喜 欢 PPT 的 人 就 加 入 PPT 群 ， 
也 可 以 说 组 合 。 群 将 兴趣 相同 的 人 群 组 合 在 一 起 。 





对 学 校 划 分 等 级 


如 图 5-36 所 示 ， 对 原先 的 表格 取消 筛选 ， 
并 对 金额 进行 降序 排序 。 准 备 对 学 校 进行 划 
分 等 级 ， 前 3 名 为 一 个 等 级 ， 剩 下 的 为 夯 一 
个 等 级 。 











A B € D E F 
1 | 
2 | 
3 求 和 项 金额 列 标签 [- 
4 | [4 材料 人 工 运费 其 他 总 计 
5 | 省 科技 19737.5 19737.5 
6 财经 16145 16145 
7 | 电子 信息 14910.5 14910.5 
8 | 轻 工 高 技 13980 13980 
9 舞蹈 13037 300 150 13487 
10 | 工 贸 341 1500 150 600 2591 
11 | 社会 大 学 1000 1000 
12 | Excel 500 500 
13 总计 78151 3300 300 600 82351 
14 






如 图 5-37 所 示 ， 选 择 前 3 所 学 校 ， 右 击 
鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ” 
命令 。 

如 图 5-38 所 示 ， 这 时 舞蹈 这 所 学 校 出 现 
排序 混乱 ， 手 工 将 其 拖 动 进行 排序 。 
如 图 5-39 所 示 ， 选 择 剩 下 的 学 校 ， 右 击 


党 





鼠标 ， 在 弹出 的 











央 捷 菜单 中 选择 “创建 组 ” 














命令 。 

A B C DA E F 
3 | 未 和 硕 生 ax 村 -| NA 本 -%， 国 
4 B I 三 kw | - ~ Ei $0 .00 计 
3 | 19737.5 19737.5 
6 对 姐 复制 (O 16145 
7 | 电子 信 乔 | 器 设 辣 羊 元 格格 式 (9.… 14910.5 
8 高 技 [RR 13980 
9 | 舞蹈 150 13487 
10 工 贸 ”150 600 2591 
11 社会 大 学 第 选中 . 1000 
12 Excel Y ”分 类 汇总 "学 校 "(B) 500 
13 | 总 计 展开 / 折 芝 (6) » 300 600 82351 
| 站 他 宇和 GQ).. 
> | 吃 ” 取 消 组 合 (U).… 
16 | | 
17 移动 (M) ' 
18 XX 删除 "学 校 "(V) | 
13 | | 图 闻 芭 汉王 
<0 | 数据 适 视 表 选项 (O).. 
21 








| 目 | 隐 藻 字段 列表 (D) 
[smgerr Sneetz 王 区 学 校 划分 等 级 | @ 









- 图 $-37 


一 





如 图 5-40 所 示 ， 经 过 了 两 次 创建 组 的 操 





















































日 轻 工 高 技 





A B CE D E F 
1 
3 ， 作 ， 已 经 完成 了 对 学 校 等 级 的 划分 。 
3 求 和 项 金额 。 列 标签 [| | 
4 行 标签 “省 材 料 人 工 运费 其 他 总 计 A B C ， D EE F 
6 省 科技 。 19737.5 19737.5 | .2 
7 财经 16145 16145 ， “3 求 和 项 :金额 。” 列 标签 -| 
8 电子 信息 ”14910.5 14910.5 | “4 | 行 标签 本 材料 人 工 ” 运 费 其 他 总 计 
9 | 日 轻 工 高 技 _ 本 5 | 日 数据 组 1 
10 一 拔 LS 技 13380 2 ， 6| 省 和 | 技 19737.5 19737.5 
| 7 | 财经 16145 16145 
' 8 | ”电子 信息 14910.5 14910.5 
' “9 日 数据 组 2 
10| 轻 工 高 技 13980 13980 
11 ， ”舞蹈 13037 300 150 13487 
12| 工 贸 341 1500 150 600 2591 
| 13 | ”社会 大 学 1000 1000 
14 Excel 500 500 
15 | 总 计 78151 3300 300 600 82351 
16 
i | | ce 
四 sp _ 民 ex. |-|K* 4 = 国 = 如 图 5-41 所 示 ， 通过 单 击 ， “Fw 
itm | | MD :” 空 - 国 三 ， 钮 ， 可 以 将 内 容 展开 或 折叠 起 来 。 现 在 要 将 
加 排序 (S) b ' ~ ~ 人 |、 
ite ,| 不 重要 的 等 级 折叠 起 来 ， 单 击 “-” 按 钮 就 可 
de a 分 类 汇总 "学 校 2"(B) 。 | 以 折 芭 起 来 后 就 只 有 汇总 ， 不 显示 里 面 的 
A 展开 / 折 又 (E) ' E F ”学校 
2 四 创建 组 G. 
3 求 和 项 金额 ““ “SU 
4 | 行 标签 “| 。 移动 M) ′， 其 他 总 计 | 
5 | 日 数据 组 1 “XX 删除 学 校 2"V) : 
6 省 科技 区 字段 设置 (N).… 19737.5 | 
7 财经 数据 适 视 表 选项 (O).- 16145 
8 “电子 信息 同 | essa5j 寺 (D) i 








Gu 一 





财经 16145 















折 双 和 展开 操作 = 汪 


如 图 5-42 所 示 ， 经 过 创建 组 操作 以 后 
在 < 数据 透视 表 字段 " 窗 格 中 多 了 一 个 “学 校 2” 
字段 。 


图 5-4] 41 





篇 9%5 


[时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 








数据 透视 表 字 段 -x 
选择 要 添加 到 | 报 EE 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
表 的 字段 : 
下 条 
学 校 
L | 日 期 
分 类 
L | 名称 
串 | 
口 单位 
口 数量 
L 单价 
金额 = 行 
学 校 2 本 
到 Ee 
一 | 学 榨 ~ 工 
之 值 
求 和 项 :全 额 区 





5.3.2 ”轻松 实现 按 年 月 汇总 金额 












如 图 5-43 所 示 ， A B 、 D E F G H 
正常 情况 下 数据 源 都 “1 国 研 本 - 国 汪 了 天- 医 电 > -| 
只 有 一 个 日 期 ， 没 有 -人 下 2015-8-21| 人 工 | 给 人 | 次 | 1| 300| 3oo 
只 日 期 ， 冯 3 | 舞 中 一 2015-8-21| 材 笠 | 双 拓 基 Je 箱 个 | 3 270 540 
年 份 跟 月 份 。 对 于 这 4 和 舞 申 | 2015-8-21| 材 料 |1.5*250*30 梢 | 米 | 28| 42| 1176 

、 5 | 舞蹈 
种 情况 ， 如 果 要 近年 6 短线 201582|HR 5D | 和 160[ 5 
月 汇总 金额 ， 是 不 是 ”7 和 舞 跟 | 2015-8-21| 材 料 |20A 漏 电 开 关 | 个 | 24| 56| 1344| 

8 舞蹈 | 2015-8-21| 运 过 | 材料 到 获 | 项 | 1 150| 150 
要 用 到 YEAR 防 数据 。 6 舞 虽 | 2015-8-21| 材 H |204 筑 旺 千 ” ”| 支 | 60| 2| 120 


取 年 份 用 MONTH “10 央 | 2015821| 村 料 |pvc2z0 管 | 支 | 100| 42| 420 
孙 数 提取 月 份 电 9 如 1 则 过 | 2015-8-21| 材 料 |20g 营 | 洲 | 100| 0.85| 65| 
. 三 12 出 经 | 2015821| 材 料 |5*2504 和 证 | 包 | 6| 25 150 








果 还 要 按 季 度 ， 那 么 ”13 财经 | 2015-8-21| 材 料 | 电 I 及 布 | 个 | 20| 15 30 
公式 就 更 复杂 了 。 14 | 财经 OO 


15 | 财经 2015-8-21 材料 1 玻璃 胶 








Ei 43 数据 尖 
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之 所 以 说 数据 透视 表 是 Excel 最 强大 的 工具 ， 肯 定 有 很 多 强大 的 功能 。 对 于 日 期 的 处 理 ， 


就 是 一 个 非常 好 的 证 明 。 
如 图 5-44 所 示 ， 根 据 数据 源 ， 按 日 期 和 金额 创建 数据 透视 表 。 
如 图 5-45 所 示 ， 选 择 任 意 日 期 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 





2015-7-30 
2015-8-11 
2015-8-15 
2015-8-16 
2015-8-21 
2015-8-23 
2015-8-26 
2015-8-30 
2015-9-1 

2015-9-5 

2015-9-6 

2015-9-12 


mh hh 













-= 


如 图 5-46 所 示 ， 


图 5-44 创建 数据 透视 表 


行 标签 。 ~ 求 和 项 :金额 


180 
8850 
385 
8178 
7671 
190 
3328 
110 


es EE 


“ 步 长 ”这 里 默认 就 是 


“月 ”， 保 持 默 认 参 数 不 变 ， 就 是 按 月 份 组 合 ， 


单 击 “确定 ”按钮 。 


(2015-8-21 
(2015-8-23 


2015-8-30 
2015-9-1 


2015-9-6 
(2015-9-12 


2015-9-14 


2015-9-21 

















A B C 
1 | 
| | 微软 共 姑 -|11 -|A A 
| BIT 三 和 蜗 "- 人 Ar- 活 -、 






2015-7-30- 
5 |2015-8-1 2 
6 |2015-8-1! 四 
7 |2015-8-1( [S RE®) | 
8 |2015-8-21 排序 


| 2015-8-2: 篇 选 (0D i 


10 |2015-8-2t 一 

11 20158 

12 |2015-9-1 | 。。” 展 让 /折合 四 
13 | 2015-9-5 参 gia@- 

14 | 2015-9-6 组 了 组 合 (U)-。 

15 |2015-9-11 phow ， 
16 |2015-9-1: 
17 |2015-9-11 ~ ES 

18 |2015-9-14 加 下 - 

19 | 2015-9-21 ”数据 适 视 表 先 项 (O).. 
20 | 2015-9-21 [ 町 ] 陪 吉 字 各 列表 (D) 


Ya 


校 日 期 创建 组 一 一空 








D 





ma AAA 个 全 


= 图 5-45 

























2015-7-30 
2015-8-11 


2015-8-15 2015-7-30 





2015-8-16 17-6-9 





2015-8-26 


2015-9-5 


2015-9-13 


2015-9-19 





2015-9-22 
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本 时 是 嘎嘎 一早 似 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 









如 图 5-47 所 示 ， 这 样 就 完成 了 按 月 份 汇 
总 金额 。 1 
如 果 日 期 都 是 在 同一 年 ， 按 月 份 组 合 即 > 
可 。 如 果 我 们 的 日 期 是 跨 年 的 ， 仅 仅 按 月 份 
组 合 是 不 行 的 ， 还 要 再 增加 年 份 。 5 
6 
7 

8 18930.5 

9 110 月 12080 

10 9711.5 
11 
12 


==h 
CW 





本 
如 图 5-48 所 示 , 选择 任意 日 期 单元 格 , 右 击 鼠 标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 
如 图 5-49 所 示 ，“ 步 长 ”再 选择 “年 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

A B C 合 ? x 
自动 


回 起 始 于 (S): | 2015-7-30 
回 终 止 于 (E): | 2017-6-9 


步 长 (B) 













OWNN 一 






一 v ”分 滞 [C 总 "日 期 "( 

12 展开 / 折 本 (日 | 
13 6 目 创建 组 (G).. 

14 二 A 

3 
43 XX 删除 "日 期 "(VW) 

18 | 图 “六 和 良 设置 (N). 

19 数据 透视 表 选项 (O).. 
20 





冉 | 遍 坟 字 积 列表 (D) 


71 





臣 、 图 5-48 ”选择 日 期 后 创建 生生 


一 


-49 按 年 和 月 组 合 一旦 








“”““ “| 让 小 招 分 析 更 多 样 化 | 
如 图 5-50 所 示 ， 这 样 就 实现 了 按 年 和 月 汇总 金额 。 
同 理 ， 如 果 还 要 按 季 上 度 组 合 ， 就 再 选择 “季度 ”， 如 图 5-51 所 示 。 
组 合 
自动 
ier 
四 


















8 月 28712 
9 月 18930.5 
10 月 12080 
11 月 9711.5 
12 月 5507 






二 己 口 mANowmhawnm 一 
















12 1 月 2591 
13 6 月 1000 
14 8 月 1625 
9 12 月 1514 
16 









6 月 500 
总 计 82351 








按 年 、 季 度 、 有 月 组 存 一 2 


sw 一 ss 


图 5-50 按 年 和 月 组 合 效 果 加 5-5] 


以 前 操作 的 版 本 是 Excel 2013， 现 在 使 用 Excel 2016 创建 数据 透视 表 。 

如 图 5-52 所 示 ， 现在 只 是 将 日 期 拖 到 “ 行 ” 区 域 ， 没 进行 任何 操作 。 需 要 特别 强调 这 一 点 ， 
要 不 然 还 以 为 动 了 手脚 。 数 据 透视 表 居 然 神 奇 地 帮 有 我 们 将 日 期 进行 组 合 。 

如 图 5-53 所 示 ， 将 2015 年 的 “+” 按 钮 全 部 打开 ， 可 以 看 见 ， 里 面 同 时 按 季 度 和 月 份 进行 
了 组 合 。 

一 句 语 ， 也 就 是 其 他 版 本 操作 了 半天 才 完 成 的 事 ，Excel 2016 直接 就 提供 给 你 相应 的 功能 ， 
微软 公司 实在 太 贴 心 了 ! 版 本 越 高 ， 操 作 越 容 易 。 

为 了 怕 在 字段 太 多 的 情况 下 不 容易 找到 ， 还 特意 增加 了 字段 搜索 功能 ， 如 图 5-54 所 示 ， 
搜索 “ 单 ”， 就 出 现 跟 “ 单 ” 字 有 关 的 字段 。 





2 
3 
4 
- 
6 
7 
8 
9 


-图 5-53 


一 一 一 


， 不 加 坦 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 县 






































i ~ 


- 图 5-52 将 日 期 抑 到 “ 行 


























打开 十 光 按钮 = ~ 图 5-54 搜索 字段 








每 次 考试 完 ， 老 师 都 会 说 一 下 这 次 考试 最 高 分 是 多 少 、 平 均 分 是 多 少 ， 偶 尔 还 会 说 一 下 
本 会 计算 各 种 等 级 的 古 比 等 。 而 这 些 就 是 数字 的 一 种 汇总 方式 ， 可 以 
任意 改变 。 





5.4.1 获取 每 个 学 校 的 最 大 金额 、 最 小 金额 以 及 平均 金额 


如 图 5-55 所 示 , 正常 情况 下 , 数据 透视 表 都 是 对 金额 进行 求 和 的 , 但 是 有 些 时 候 会 比较 特殊 ， 
要 获取 每 个 学 校 的 最 大 金额 、 最 小 金额 以 及 平均 金额 。 


1 
2 

3 行 标签 ~ | 求 和 项 :金额 
4 13487 
5 16145 
6 13980 
7 19737.5 
8 14910.5 
9 2591 
10 | 1000 
11 500 
12 82351 





学 校 全 额 汇总 一 


在 使 用 函数 进 和 5 统计 的 时 候 ，， 可 以 将 SUM 1 函数 变 成 MAX 函数 、MIN 函数 和 AVERAGE 
函数 。 在 数据 透视 表 中 也 有 自己 的 一 套 快速 更 改 的 方法 。 

如 图 5-56 所 示 ， 现 在 要 做 三 种 不 同 的 统计 ， 再 拖 两 次 “金额 ”到 “ 值 ” 区 域 ， 现 在 就 有 
了 三 个 金额 汇总 ， 数 据 透 视 表 中 的 字段 允许 多 次 使 用 。 





10 1 


一 时 你 完 ， 不 下 ( 精华 


再 视 表 篇 ) 升级 H 



































































人 “ ， 数据 透视 表 字 段 i 
D3 ~ > 太 求 和 项 :金额 3 选择 要 添加 到 报 EE 在 以 下 区 域 辣 疙 动 字段 : 
” 表 的 字段 : 
A B C D 入 
本 学 校 算 选 器 | 
2 口 日 期 
3 分 类 
Fr 门 名 称 
口 单位 
5 川 列 
门 数量 
口 单价 | 三 数值 
7 19737.5 19737.5 a 
8 电子 信息 14910.5 14910.5 14910.5| 口 te 
9 | 工 贸 2591 2591 2591| 口 s 
10 | 社会 大 学 1000 1000 1000 研 行 
11 500 500 500|| 二 SR-. Ex 
12 总 计 82351 82351 82351 
13 
14 
15 | 
16 = 回 | 
17 -| | 
18 = |= 
19 
20 EE 
21 
图 5-56 多 次 添加 同一 字段 一 二 
a pa = 
如 图 5-57 所 示 ， 关键 时 刻 来 了 ， 选中 第 个 “ 求 和 项 : 金额 ”， 右 击 鼠 标 ， 
捷 菜 单 中 选择 “ 值 汇 总 依据 ”命令 ， 再 选择 “最 og 命令 。 
人 ie -| 全 -%， 国 
; B I 三 仿 "- 人 -图 - 鸟 共 浓 
3 | 行 标签 ”一 :金额 3 
4 | 舞蹈 13 :外 人 13487 
5 财经 16 闫 “设置 单元 格格 式 (日 . 16145 
6 | 轻 工 高 技 13 数字 格式 上 0.… 13980 
7 | 省 科技 197; [S& B®) 19737.5 
8 | 电子 信息 149| 。 排序 Gg ， 14910.5 
9 | 工 贸 ee 2591 
10 | 社会 大 学 1 ER 1000 
11 | Excel 删除 值 W) 500 
12 | 总计 82 司 ，zme 
13 值 曼 示 方式 内 ; 计数 (O 
14 园 信 字段 设置 (N) 平均 值 (A) 
数据 适 视 表 选项 (QO).… 最 大 值 (M) \ 
和 | 目 | 隐 营 闻 久 列表 (D) 最 小 值 () 
18 乘积 
19 其 他 选项 (O)- 
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a 令 - 一 一 









如 图 5-58 所 示 ， 人 金额 就 由 原来 的 “ 求 和 ” 变 成 “最 大 值 ”。 


如 图 5-59 所 示 ， 用 同样 的 方法 ， 依 次 更 改 值 显示 方式 为 最 小 值 和 平均 值 ， 这 样 就 完成 了 




















三 种 统计 。 

| A | 加 C | D 
1 A B C D 
> 1 
3 _ 行 标签 "| 最 大 值 项 :金额 求 和 项 :金额 2 求 和 项 :金额 3 < 
5 | 财经 8850 16145 16145 4 De dd ) ee 
6 | 轻 工 高 技 3000 13980 13980 Ee 

. 6 | 轻 工 高 技 3000 5 399.4285714 
7 省 科技 4600 19737.5 19737.5 

7 | 省 科技 4600 5 493.4375 

8 | 电子 信息 1170 14910.5 14910.5 8 | 电子 信息 1170 45 298 21 
9 | 工 贸 1500 2591 2591 9 | 工 贸 1500 26 370.1428571 
10 | 社会 大 学 500 1000 1000 10 | 社会 大 学 500 500 500 
11 Excel 500 500 500 11 | Excel 500 500 500 
12 | 总 计 8850 82351 82351 12 总 计 8850 2 369.2869955 
13 13 








图 5-58 “最 大 人 金额 “一 





如 图 5-60 所 示 ， 正 党 情况 下 ， 数 据 透 视 表 都 是 对 金额 进行 求 和 的 ， 除 了 获取 每 个 


最 大 金额 、 最 小 金额 、 平 均 金额 ， 有 的 时 候 还 会 获取 每 个 学 校 的 金额 占 总 计 的 百分比 。 








19737.5 
14910.5 
2591 
1000 
500 
82351 





雪 Es 60 学 校 全 领 汇 总 一- 二 


再 将 i 拖 到 | “ 值 ” 区 域 ， 这 市 “ 求 和 项 : 金额 ;A 右 击 鼠标 ， 
中 选择 “ 值 显示 方式 ”命令 ， 再 选择 “总 计 的 百 分 此 ” 命 命令 ， 如 图 5-61 所 示 。 








学 校 的 
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更 改 值 显示 方式 一 二 二 


舞蹈 13487 1348 
财经 16145 1614 固 “设置 单元 格格 式 旧 . 
轻 工 高 技 13980 1398 ”数字 格式 中 .. 
省 科技 19737.5 19737| [& RS 
电子 信息 14910.5 14910| 。 排序 四 ， 
工 贸 2591 259 
社会 大 学 1000 100 ~ ”出 求 和 项 全 额 2 
Excel 500 50 删除 值 W) 
总 计 82351 8235  ”” 信 C 总 依据 (M) ; 
值 显 示 方 式 (A) » 
葬 ” 值 字 银 设置 (N).. 
数据 适 视 表 选 项 (O).. 
| 目 | 隐 萤 字段 列表 (D) 
Sheet1 | Sheet2 | 对 学 校 划分 等 级 | 轻松 实现 按 年 月 汇 











v 无 计算 (N) 


总 计 的 百分比 (G) 
列 汇 总 的 百分比 (CQ) 
行 汇总 的 百分比 (R) 
百分比 (Q).. 

父 行 汇 总 的 百分比 (P) 
父 列 汇总 的 百分比 (A) 
父 级 汇总 的 百分比 (E) 
差异 (D)… 

差异 百分比 (9).… 

按 某 一 字段 汇总 中.… 


按 某 一 字段 汇总 的 百分比 (U).… 


升序 排列 (9S)... 
降序 排列 (U.… 
指数 








人 金 


13487 
16145 
13980 
19734.5 
14910.5 
2591 
1000 


ea 


额 占 总 计 和 6 





5.4.3 获取 每 个 分 类 占 学 校 金额 的 百分比 




















如 图 5-63 所 示 ， A B 虹 
增加 了 “分 类 ”这 个 1 
2 
FA : 立 I 上 上 《AN 粹 
子 段 ， 而 这 些 “ 分 3 _ 行 标签 。 [5 求 和 项 :金额 求 和 项 :金额 2 
是 二 总计 的 白 分 比 ， 4 日 舞 路 13487 16.38% 
i 5 材料 13037 15.83% 
而 不 是 占 本 身 “ 学 校 ” 
6 大 工 300 0.36% 
的 百分比 。 如 何 将 每 7 三 三 150 0.18% 
人 /A 人 \ 米 »》 、 几 、 8 | 日 财经 16145 19.61% 
lk 设置 为 占 
we _ 9 材料 16145 19.61% 
本 身 “ 学 校 ” 的 百 分 10 | 日 轻 工 高 技 13980 16.98% 
比 昵 ? 11 材料 13980 16.98% 
12 | 日 省 科技 19737.5 23.97% 
13 材料 19737.5 23.97% 
14 日 电子 信息 。 14910.5 18.11% 





15 ] 材料 14910.5 18.11% 





图 5-63 添加 “分 类 ”字段 


一 


如 图 5-64 所 示 ， 












































a B C | DD E F G H 
单 击 “ 求 和 项 : 金额 2” 1 
SS 1 一 2 r - 一 FI 
这 一 列 任意 单元 格 ，。 3 | 行 生生 一口 求 和 项 一 寅 _ 求 和 质 瘟 颍 is 要 -1 A 人 宇 - % ， 
— -> BI 三 仿 - 人 -图 - 镶 共 学 
右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 _4_ 弓 舞 唱 13487 16.38 
er , 5 | 材料 13037[ 15.83%l 
快捷 菜单 中 选择 “ 值 “6 300 0.36 久 复制 @O 无 计算 (N) 
显示 方式 ”命令 , 再 7 运费 150 0.18 加 设置 单元 格格 式 (B).. v ”总 计 的 百分比 (G) 
8 日 财经 16145 19.61 ”数字 格式 D.. ni 
AN 6 本 < ~ - 
选择 “ 父 级 汇总 的 百 9| 材料 16145 19.61[S B® i 
NLP0” 人 人 10 | 日 轻 工 高 技 13980 16.98 
0 排序 (S 分 HIOD) 
分 比 ” 命 令 11 材料 13980 169 一 Pe 
13 材料 19737.5 23.97  ” 值 CC 总 依据 (M) » 父 列 汇总 的 百分比 (A) 
14 | 日 电子 信息 14910.5 18.11 ”你 级 汇总 的 百分比 (E) N 
15 材料 14910.5 18.11 + 三 显示 详细 信息 (E) 差异 (D).. 
16 | 日 工 贸 2591 3.15 罗 信 字 耻 设 置 (N).。 差异 百分比 (.. 
17 材料 341 0.41 i 
19 人 工 1500 1.82 | 目 | 隐 芒 字段 列表 (D) WD-. 
20 运 绒 150 0.18% 升序 排列 人) 
21 | 日 社会 大 学 1000 1.21% 降序 排列 (… 
 ”， .| 获取 每 个 学 校 的 最 大 、 最 小 、 平 均 金 额 | 获取 每 个 学 校 的 金额- 。。” 扣 数 ( 


ea 





医 一 图 5-64 选择 “ 父 级 汇总 的 百分比 ” 合 全 一 a 


-= 
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ER 于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版” 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 5-65 所 示 ， 在 弹出 的 “ 值 显 示 方 式 ” 对 话 框 中 ,在 “基本 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “学 
校 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
如 图 5-66 所 示 ， 这 样 就 获取 了 每 个 分 类 占 学 校 金额 的 百分比 。 


























A 四 C 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
A B | D 上 F 9 
3 10 | 
3 _ 行 标签 "| 求 和 项 金额 求 和 项 :金额 2 i 
4 日 舞蹈 13487 16.38% 12 |€ 19737.5 
5 | 材料 13037[ 15.83%| 13 19737.5 100.00% 
6 人 工 300 0.36% 14 | 14910.5 100.00% 
7 运费 150 0.18% 15 14910.5 100.00% 
; 16 2591 100.00% 
4 了 341 13.16% 


18 600 23.16% 
19 1500 537.89% 
20 i 150 5.79% 











医 - 图 5-65 设置 “基本 字段 ”为 “学 校 ” ma 











如 图 5-67 所 示 ， 现 在 要 





B CE 
对 每 个 学 校 的 金额 进行 排名 ， 1 
二 上 昌 2 \ 人 上 洲 SN 名 6 \ 2 
UN 3 行 标签 [= 求 和 项 :金额 。 求 和 项 :金额 2 
类 ”字段 取消 勾 选 。 4 13487 100.00% 
如 图 5-68 所 示 ， 单 击 “ 求 5 16145 100.00% 
0 6 13980 100.00% 
和 项 : 金额 2” 这 一 列 任意 单 7 19737.5 100.00% 
元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快 8 14910.5 100.00% 
i 4 值 辐 示 方式 9 2591 100.00% 
捷 菜 单 中 选择 “ 值 显示 方式 0 


命令 ,再 选择 “降序 排列 ”命令 。 11 


500 100.00% 
82351 





图 5-67 取消 分 类 一 





be YS -一 
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A B CE D E F G H 

1 二 m= 
i AAA-% ， 
3 I 三 信人 "省" 名 汉学 
4 13487 100.0n% 
5 | 财经 16145 100.0 鼎 复制 Q | 
6 | 轻 工 高 技 13980 100.0 回 设置 单元 格格 式 (B.… 无 计算 (N) 
7 | 省 科技 19737.5 100.0 数字 格式 上 四.… 总 计 的 百分比 (G) 
8 电子 信息 14910.5 100.0 [& RM®) 列 汇总 的 百分比 (Q 
工 贸 dh 100.0 排序 ; 行 汇总 的 百分比 (R) 
10 | 社会 大 学 1000 100.0 
11 | Excel 500 ”100.0 ~ ”一 斌 求 和 项 全 额 2 FOR 
13 值 旺 示 方式 (A) 父 列 汇总 的 百分比 (A) 
> 加” 值 字 良 设置 (N).. 差 完 (D)… 
数据 适 视 表 选 项 (O).- 四 
18 隐藏 字段 列表 (D) 按 某 一 子 段 汇总 人 中). 
2 按 某 一 字段 汇总 的 百分比 (U)... 
Sn 升序 排列 (S).. 
21 | i 

4 .… | 获取 每 个 学 校 的 金额 占 总 计 百 分 比 | 获取 每 个 分 类 占 学 校 全 指数 (1) 5 


一 一 一 一 






图 5-68 选择 “降序 排列 ” 命 至 


如 图 5-69 所 示 ， 在 弹出 的 “ 值 显示 方式 ”对 话 框 中 ， 因 为 只 有 “学 校 ” 这 一 个 字段 ， 直 
接 保持 默认 参数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


A B 机 D E F G 








< 
2 | 
3 行 标签 -| 求 和 项 :金额 。 求 和 项 :金额 2 


4 | 舞蹈 1 3487| 100.00%| 

















5 | 财经 16145 100.00% 
6 | 轻 工 高 技 13980 100.00% 
7 | 省 科技 19737.5 100.00% 
8 电子 信息 14910.5 100.00% 
9 工 贸 2591 100.00% 
10 | 社会 大 学 1000 100.00% 
11 | Excel 500 100.00% 
12 总 计 82351 

13 
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二 ， 不 加 班 〈 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 





如 图 5-70 所 示 ， 这 样 就 得 到 了 对 每 个 学 校 的 金额 排名 的 结果 。 








图 5-70 ”排名 效果 


ee - -一 


降序 排列 得 到 的 是 从 金额 最 大 到 最 小 排名 ， 升 序 排列 得 到 的 是 从 金额 最 小 到 最 大 排名 。 








数据 透视 表 有 一 些 操作 就 跟 在 单元 格 中 操作 一 样 ， 比 如 排序 、 算 选 等 ， 但 大 部 分 还 是 不 同 
的 。 可 以 解决 很 多 需要 复杂 公式 才能 实现 的 功能 ， 比 如 组 合 、 更 改 值 的 汇总 方式 、 更 改 值 的 显 
示 方 式 等 ， 特 别 是 在 有 多 个 行 字段 的 情况 下 ， 公 式 更 是 望尘莫及 。 在 数据 透视 表 中 ， 基 本 上 简 
简单 单 的 操作 就 可 以 完成 你 意 想 不 到 的 效果 。 

如 图 5-71 所 示 ， 是 一 份 销售 明细 表 。 


108 党 


me 
BHPNoMpwWN- 


mh 
小 


mh | =h 
OO uu 





A B C D 


| 到 问 
B0474 城市 2 1571.96 聚 效 广告 
BO897 城市 12 1490.75 百度 广告 
B0660 城市 2 1245.51 直接 
BO775 城市 1 1243.62 直接 
B0362 城市 2 1188.25 聚 效 广告 
B0048 城市 1 1130.31 百度 广告 
B0924 城市 2 1090.43 直接 
B0451 城市 2 957.83 聚 效 广告 
B0689 城市 2 922.77 邮件 
B0650 城市 2 867.62 聚 效 广告 
B0374 城市 2 806.63 聚 效 广告 
B0639 城市 2 694.7 聚 效 广告 
BO543 城市 4 662.65 搜狗 
B0523 城市 2 654.32 聚 效 广告 
B0655 城市 2 651.45 直接 


E F 
i 

2013-05-22 SARAH 
2013-06-23 Vinita 
2013-06-07 fatma 
2013-06-14 Badriya 
2013-05-13 shaimaa 
2013-04-16 Alan 
2013-06-26 fatma 
2013-05-20 Mama 
2013-06-09 fatma 
2013-06-06 shaimaa 
2013-05-14 sara 
2013-06-05 farah 
2013-05-28 faisal 
2013-05-26 rania 
2013-06-07 Roqaia 





2013-5-22 0:20 


2013-6-23 18:16 


2013-6-7 17:38 


2013-6-14 20:33 
2013-5-13 14:48 


2013-4-16 6:36 
2013-6-26 1:52 
2013-5-20 3:54 
2013-6-9 22:05 
2013-6-6 15:37 
2013-5-14 6:10 
2013-6-5 19:46 
2013-5-28 4:15 
2013-5-26 2:40 

2013-6-7 5:40 





1. 如 图 5-72 所 示 ， 根 据 销售 明细 表 ， 获 取 城 市 1 在 每 个 渠道 的 销售 


OOOO 人 WN 





” 图 5-72 





销售 明细 表 


3727.54 
2346.49 
1184.27 
246.19 
301.29 
19527.08 





-人 


2 如 图 5-73 所 示 ， 根 据 销售 明细 表 ， 获 取 每 个 城市 每 个 月 份 的 销售 额 。 


2013-6-14 22:37 付款 
2013-5-14 17:56 付款 
2013-4-16 6:44 付款 
2013-6-26 1:58 付款 
2013-5-20 14:24 付款 
2013-6-9 22:10 付款 
2013-6-6 16:14 付款 
未 付 

2013-6-14 17:15 付款 
2013-5-28 4:20 付款 
2013-5-26 3:11 付款 
2013-6-14 22:40 付款 
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于 时 本 早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 
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求 和 项 :销售 额 列 标签 ~ 


行 标签 4 月 5 月 6 月 总 计 

城市 1 3256.24 6889.64 9381.2 19527.08 
城市 2 2041.61 12220.93 15734.45 29996.99 
城市 4 739.8 1450.26 4028.87 6218.93 
城市 5 30.58 296.33 3637.18 3964.09 
城市 7 1259.71 1065.36 60.56 2385.63 
城市 8 1147.65 1524.49 921.18 3599.92 
城市 10 482.15 El 771.71 1485.18 
城市 12 223.26 1188.83 3008.09 4420.18 


总 计 9181 24867.16 37549.84 71598 





3. 如 图 5-74 所 示 ， 根 据 销 售 明细 表 ， 获 取 付款 和 未 付 的 销售 额 以 及 占 比 。 
行 标签 求 和 项 销售 额 ” 求 和 项 销售 额 2 


付款 42305.26 59.09% 
未 付 29292.74 40.91% 
总 计 71598 100.00% 


— 


” 图 5-74 付款 和 未 付 的 销售 额 以 及 占 沙 





让 数据 透视 表 时 


第 0 章 状 


成 绩 得 到 60 分 跟 成 绩 得 到 90 分 虽然 都 是 及 格 能 过 关 ， 但 实际 差距 还 是 非常 大 的 。 
有 这 么 一 句 话 : 细 世 决定 成 败 ! 我 们 前 面 所 做 的 数据 透视 表 只 能 算 60 分 ， 还 有 很 多 可 
以 改进 的 地 方 ， 稍 加 改变 数据 透视 表 会 更 加 美观 。 


ss 
Pl ss 











默认 的 含义 就 是 说 这 样 做 就 可 以 及 格 ， 能 够 将 就 用 ， 但 一 份 优秀 的 作品 可 以 从 很 多 细 世 上 
进行 完善 ， 从 而 突破 默认 。 从 0 到 1 很 难 ， 但 踏 出 第 一 步 以 后 就 变 得 很 容易 。 


6.1.1 让 名 称 更 容易 理解 





如 图 6-1 所 示 ， 对 每 个 学 校 的 金额 进行 排名 ， 这 是 默认 情况 下 的 样子 。 自 己 使 用 的 情况 下 
知道 是 什么 内 容 ， 外 人 还 真 看 不 出 来 ， 字 段 名 不 够 准确 。“ 求 和 项 : 金额 2” 如 果 写 成 排名 会 
清楚 。 我 们 可 以 在 单元 格 内 修改 标题 ， 同 样 也 可 以 直接 修改 数据 透视 表 的 字段 名 。 
如 图 6-2 所 示 ， 单 击 “ 求 和 项 : 金额 2” 所 在 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 排名 ， 按 Enter 键 
即 可 。 














1 1 

2 2 

3 3 

4 5 4 | 舞 5 13487 5| 
5 | 财经 16145 2 5 | 财经 16145 2 
6 | 轻 工 高 技 13980 4 6 | 轻 工 高 技 13980 4 
7 | 省 科技 19737.5 1 7 | 省 科技 19737.5 1 
8 | 电子 信息 14910.5 3 8 | 电子 信息 14910.5 3 
9 | 工 贸 2591 6 9 | 工 贸 2591 6 
10 | 社会 大 学 1000 7 10 | 社会 大 学 1000 7 
11 Excel 500 8 11 | Excel 500 8 
12 | 总 计 82351 12 | 总 计 82351 

13 13 








图 6-2 ”更改 学 





= 图 6-1 默认 的 字段 名 王 





如 图 6-3 所 示 ， 单 击 “ 求 和 项 : 


键 就 提示 出 和 销 ， 怎 么 回 事 呢 ? 


这 种 情况 有 一 个 小 技巧 ， 就 是 在 字段 名 前 面 输入 一 个 空格 ， 这 样 我 们 用 肉眼 很 难看 出 来 ， 但 
Excel 就 能 够 自动 识别 出 两 个 内 容 不 同 ， 如 图 6-4 所 示 。 













最 后 再 修改 行 字段 的 名 字 ， 调 整 列 宽 ， 效 果 如 图 6-5 所 示 。 
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舞蹈 13487 
财经 16145 
轻 工 高 13980 
省 科技 19737.5 

14910.5 
工 贸 2591 
社会 大 学 1000 
Excel 500 
总 计 82351 


i 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 | 电子 信息 
9 
10 
11 
12 
13 


芒 。 图 6-4 输入 一 
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1 
2 
3 学 校 | ~ 金额 排名 
一 13487 9 
5 16145 2 
6 13980 一 
了 19737.5 1 
8 14910.5 3 
9 2591 6 
10 1000 ‘ 
8 


200 
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经 过 最 简单 的 改名 设置 是 不 是 更 加 容易 解读 这 个 数据 透视 表 呢 ? 


6.1.2 ”设置 单元 格格 式 


如 果 你 是 做 财务 的 ， 你 会 对 这 样 的 金额 显示 不 满意 ， 需 要 再 统一 设置 为 小 数 点 后 两 位 ， 这 
个 跟 我 们 平常 设置 单元 格格 式 差不多 。 

如 图 6-6 所 示 ， 选 择 “ 人 金额” 任意 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数字 格 
二 ”党 re 


























国 | ER9O 








图 6-6 数字 格式 


如 图 6-7 所 示 ， 选 择 “ 会 计 专用 ”选项 ， 设 置 货币 符号 为 “无 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
如 图 6-8 所 示 ， 效 果 就 出 来 了 ， 感 觉 会 不 会 更 好 ? 
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示例 
13,487.00 
sm 














总 计 82,351.00 


- 
2 

3 

4 舞蹈 13,487.00 5 
5 | 财经 16,145.00 2 
6 | 轻 工 高 技 ”13,980.00 4 
7 | 省 科技 19,737.50 1 
8 | 电子 信息 ”14,910.50 3 
9 | 工 贸 2,591.00 6 
10 | 社会 大 学 ”1,000.00 7 
11 | Excel 500.00 8 
12 
13 





图 6-7 无 单位 的 会 计 格式 图 6-8 会 计 格式 效果 一 








每 个 人 的 审美 观 都 不 一 样 ， 这 也 就 会 造成 一 干 个 人 会 有 一 干 种 打扮 ， 适 合 自己 的 打扮 就 是 


最 好 的 。 
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数据 透视 表 的 默认 样式 有 一 些 人 会 不 喜欢 ， 这 也 是 人 之 单 情 ， 


式 库 提 供 了 多 种 选择 供用 户 使 用 。 


如 图 6-9 所 日 e@-e- 回 : 


5.4 汇总 方式 大 变 身 .xlsm - Excel 


不 过 没关系 ， 数 据 透 视 表 样 


示 , 选择 “设计 ” 医 2 插入 页面 布局 ” 公式 数据 审阅 视图 ”开发 T 具 2 [Wt | © sree 


选项 卡 ， 里 面 回 行 三 口 氟 2 行 | 江 


会 提供 非常 多 "| 局” | 2 DD en 





布局 数据 适 视 表 样 式 选项 
的 样式 ， 将 鼠 - 站 
= | 'B6 > 及 
标 放 在 样式 上 i 
面 ， 数 据 透 视 1 
a - 2 
表 就 会 改变 样 3 Er 排名 
sR al 4 和 舞 中 13,487.00 5 
式 。 这 么 多 球 ， 5 财经 16,145.00 2 
总 能 选 到 一 款 6 轻 工 高 技 13,980.00 4 
7 | 省 科技 。 19,737.50 1 
适合 你 。 8 | 电子 信息 14.910.50 3 
9 | 工 贸 2591.00 6 
10 | 社会 大 学 1,000.00 了 7 
11 |Excel 500.00 8 
12 总 计 82,351.00 











6.2.2 


直观 的 数据 条 








在 数据 透视 表 对 金额 汇总 后 ， 直 接 查 
所 谓 文 不 如 图 。 正 常 我 们 要 以 图 显示 都 是 采 


看 还 是 不 太 直观 。 os 
< 用 插入 图 表 来 实现 的 ， 其 实 还 可 以 借助 数据 条 来 
现 ， 它 在 单元 格 内 显示 ， 小 巧 玲珑 ， 而 且 还 非常 直观 。 


如 图 6-10 所 示 ， 选 择 “ 人 金额 ”任意 单元 格 ， 选 择 “条 件 格式 ”一 “数据 条 ”命令 ， 选 择 


蓝 色 实心 填充 数据 条 。 
如 图 6-11 所 示 ，i 
数据 条 。 
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当然 也 可 以 选择 自己 喜欢 的 数据 条 格式 。 
这 时 会 出 现 将 格式 规则 应 用 于 哪些 单元 格 ， 默 认 就 是 对 所 选单 元 格 设置 





汪 
~ 
才 









ED I€—3| 3 自动 
名 肢 生字 国 
套用 ”单元 格 样式 ”插入 ”删除 ”格式 
单元 格 

























排名 
四 上 
16,145.00 | -est 有 
轻 工 高 技 ”13,980.00 pre 

省 科技 。 19737.50 回 me 


网 金额 


学 校 











ONOUP 人 WN 一 





茹 ”清除 规则 (QC) 电子 信息 。 14.910.50 ， 所 有 号 示 "会话 " 信 的 单元 格 (W) 
| 10 | 社会 大 学 1,000.00 7 
11 |Excel 500.00 8 
12 | 总 计 82,351.00 
13 


















图 6-11 将 格式 规则 应 用 











图 6-10 ”数据 条 . 
如 图 6-12 所 示 ， 这 时 可 以 选择 第 3 种 一 一 没有 包含 总 计 ， 而 第 2 种 就 是 包含 了 总 计 对 单元 
格 进 行 设 置 数据 条 。 


















1 1 
2 2 

3 3 

4 4 

加 5 2 
6 6 轻 工 高 技 虱 13,980.00 4 
7 7 省 科技 ” 故 9,737.50 1 
8 8 电子 信息 项.4,910.50 3 
9 图 2,591.00 9 | 工 贸 | 2,591.00 6 
10 | 社会 大 学 © 1,000.00 10 | 社会 大 学 | 1,000.00 了 
11 Excel | 500.00 11 Excel | 500.00 8 
12 12 总 计 82,351.00 

13 13 





GC— 


总计 跟 包含 总 计 对 到 === 


这 个 按 自己 的 需求 来 ， 一 般 我 都 是 采用 没有 包含 总 计 的 。 
如 图 6-13 所 示 ， 将 数据 透视 表 的 单元 格拉 长 ， 数 据 条 也 会 随 着 改变 ， 非 常 智 能 。 
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A B C 
1 

2 

3 排名 

4 S 
二 2 
6 4 
7 名 1 
8 | 电子 信息 ”国生 91050 3 
9 | 工 贸 加 2,591.00 6 
10 | 社会 大 学 国 1,000.00 7 
11 ,Excel | 500.00 8 
12 总 计 82,351.00 
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图 6-13 将 音 元 入 列 究 拉 长 i 


数据 条 其 实 就 相当 于 条 形 图 ， 借助 条 件 格式 可 以 不 .再 创建 一 个 图 表 。 
当然 条 件 格 式 里 面 还 有 很 多 实用 的 功能 ， 这 个 靠 自 己 多 去 动手 操作 。 


6.2.3 漂亮 好 用 的 迷你 图 





本 来 个 性 化 装扮 到 此 也 就 结束 了 ， 不 过 偏偏 出 现 了 一 种 非常 奇 葛 的 情况 。 数 据 经 过 汇总 后 
还 有 2000 多 个 项 目 ， 还 要 对 这 些 项 目 6 一 11 月 的 数据 做 图 表 ， 这 是 一 个 特殊 行业 的 网 友 提 出 
的 特殊 要 求 ， 如 图 6-14 所 示 。 世 界 大 了 ， 无 奇 不 有 。 








C D E F t 
1 
2 7 8 9 10 11 

正定 县 永 具 办 公 耗 材 经 销 部 0 0 0 0 17138 18121 
1992 正定 县 优 惑 服装 店 0 0 73100 219760 130680 124750 
1993 正定 县 元 素 饰 品 店 0 0 0 0 81207 141646 
1994 正定 县 远东 电器 商行 0 0 0 70790 155682 177520 
1995 正定 县 远航 日 化 店 0 0 0 45951 0 20000 
1996 正定 县 云 超 不 锈 钢 加 工 部 0 0 0.01 166568 181490 71825 
1997 正定 县 珍 珍 超市 0 0 8000 41090 59500 53038 
1998| “正定 县 振 阳 不 锈 钢 制 品 经 销 处 0 0 0 84790 165730 154280 
1999 正定 县 正大 玻璃 商场 0 0 1.01 38308 55057 81758 
2000 正定 县 正 东 加 油 站 0 0 0 0 2871 0 
2001 正定 县 正 康 加 油 站 0 0 0 0.01 111500 9500 
2002 正定 县 正 龙 电器 商行 0 0 95472 121022 200894 147681 
2003 正定 县 正 兴 建材 矿 0 0 0 0 0 189025 
2004 正定 县 志 杰 五 金 配件 商行 0 0 32800 33100 0.11 0 
2005 正定 县 中 茂 眼 镜 店 0 0 0 0.1 19500 4600 
2006 正定 县 卓 婷 超 市 35714 347935 89113 1186.3 3191.3 1658.5 

0 


0 1000 0 0 
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针对 这 种 情况 ， 不 管用 什么 图 表 都 不 合适 。 正 常情 况 下 是 判 死 刑 ， 没 救 了 。 
不 过 天 无 绝 人 之 路 ， 微 软 公司 在 高 版 本 的 Excel 中 提供 了 一 个 叫 迷 你 图 的 功能 。 迷 你 图 天 


生 就 是 为 了 这 种 特殊 情况 和 而 存在 。 


如 图 6-15 所 示 ， 选 择 数据 透视 表 右 边 的 第 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 ”迷你 图 中 的 “折线 图 ” 


按钮 ， 从 弹出 的 “创建 迷你 图 ”对 话 框 中 ， 选 择 数据 范围 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


于 人 页 面 布局 。 公式 。 数据 。 市 阅 ”视图 开发 I 具 人 9 告诉 我 你 得 要 做 什么 








;| ] 7 2 EE i 策应 用 商店 lI? ， il rai I Ce 加 [a 
S A W 、 人 li 人 让 
二 推荐 的 表格 图片 联 WE 形 闫 es Ea 在 我 的 加 载 项 推荐 的 。 hs 站” 地 图 “数据 适 视 图 二 维 地 
透视 表 数据 适 视 表 吕 屏 莫 截 图- “也 图 表 适 - 上 站- 、 S 到” 
表格 插图 加 载 项 图 表 演示 
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一 一 emmaer 一 一 一 


图 6-15 插入 过 你 图 一 
如 图 6-16 所 示 ， 勾 选 “ 高 点 ”和 4 低 点 ” 复 选 框 ， 这 样 就 会 对 高 低 点 进 行 显示 。 


日 局- 口 - 了 加 : 迷你 图 工具 6-11 月 .xlsx - Excel 
Ec 开始 插入 下 公式 数据 京 阅 视图 开发 工具 设计 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


所 三 图 三 和 OO 








口 负 点 口 标记 


显示 





H3 | 大 













6080 5300 7770 3720 
24215 26064 59879 25946 25267 19400 
0 0 0 19830 17888 28405 


CI 吃 加 |IN 乡 


图 6-16 设置 高 低 点 
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如 图 6-17 所 示 ， 要 将 迷你 图 运用 到 所 有 单元 格 中 不 能 直接 双击 填充 ， 迷 你 图 不 是 公式 ， 





需要 下 拉 才能 生成 所 有 迷你 图 
起 B C D E F 
1 求 和 项 :交易 金额 月 份 -| 
商户 名 称 国 6 i 8 9 10 11 
中 国电 信和 集团 公司 沧州 市 分 公司 荣 
0 0 13300 2350 0 
2011 盛 购物 广场 营业 厅 
2012| 中 国电 信和 集团 公司 行 唐 县 分 公司 0 156713 377988 137206 


中 国电 信和 集团 公司 行 唐 县 分 公司 章 0 3898 45966 13629 52851 








2013 武路 营业 厅 
oa te ; i 0 公司 信 0 4769 45712 21578 
2015 中 国体 育 彩票 0 0 0 0 650 2460 
中 国 移 公司 ; 
0 0 0 0 0 
2016 州 市 黄骅 渤海 中 路 营业 厅 
中 国 移动 通信 集团 终端 有 限 公司 沧 
0 0 6939.4 7383 0 9850 
2017 盐 山 营业 厅 
2018 汲 州 侯 佳 超市 0 0 0 0 0 16818 
2019 涿州 市 佳 乐 食品 批发 部 0 0 0 0 0 0.01 
2020 涿州 市 建华 加 油 站 0 0 0 0 0 226579 
2021 涿州 市 王 影 超市 0 0 0 0 0 201.02 


mmMmm 






a 


图 6-17 下 拉 生 成 所 有 这 从 不 图 ”~ 


如 图 6.18 所 示 ， 可 能 有 些 人 会 觉得 用 柱 形 图 更 合适 ， 直 接 单 击 “ 杜 形 图 ”按钮 就 可 以 进 
行 快速 改变 。 












”过 高 点 口 首 点 
低 点 口 尾 点 
口 负 点 [标记 
要 示 
H3 | x x | 
起 C D E F 
1 求 和 项 :交易 金额 月 份 | 
商户 名 称 ~| 6 7 8 9 10 
中 国电 信和 集团 公司 沧州 市 分 公司 荣 
0 13300 2350 0 
2011 盛 购 物 广 场 营 业 厅 
2012| 中 国电 信和 集团 公司 行 唐 县 分 公司 0 156713 377988 137206 
中 国电 信和 集团 公司 行 唐 县 分 公司 章 
0 3898 45966 13629 
2013 武路 营业 厅 
中 国电 信和 集团 公司 黄骅 市 分 公司 信 
0 4769 45712 
2014 誉 楼 大 街 营 业 厅 
2015 中 国体 育 彩票 0 0 0 0 650 
中 国 移动 通信 和 集团 终端 有 限 公 司 沧 
0 0 0 0 0 
2016 州 市 黄骅 渤海 中 路 营业 厅 
中 国 移动 通信 和 集团 终端 有 限 公 司 沧 
0 0 6939.4 7383 0 
2017 州 盐 山 营业 厅 








图 6-18 更换 迷 你 图 类 息 








如 图 6-19 所 示 ， 假 如 对 默认 的 样式 不 满意 ， 也 可 以 换 成 其 他 样式 ， 迷 你 图 提供 了 非常 多 
日 @-@- 回 : “这 你 图 I 了 具 6-11 月 .xlsx - Excel 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅。 视图 。 开发 T 具 设 | Q 告诉 我 你 得 要 做 什么 


Se wa I se hh hh hh hh hh hn 
| Ss A 一 RS 下 1 | Wu 中 [| 中 I I 和 中 I 

a i 3 | gy 口 标 

迷你 图 类 型 显示 a Wh aby th hu th 中 hh 


| | I 中 ”1 了 中 I 
H3 "|:|> 友 : 
中 he hh 由 Hu 中 由 


中 I 中 上 中 1 I Wr 有 中 I 













1 月 人 
2 6 路 al 1 路 ll 小 ll 1 小 网 路 wll | 小 ul 
中 国电 信和 集团 公司 沧州 市 分 公司 某 2 RA Le 
2011 盛 购物 广场 营业 厅 
i 小 ,hil hl Il i 小 | 1 My 小 ,lll 
中 国电 信 集 团 公司 行 唐 县 分 公司 章 ee | J 
= 
2013 i By lay oh ssbb 








在 Excel 中 ， 只 要 不 断 地 更 新 换代 ， 会 出 现 很 多 让 你 不 敢 想 象 的 功能 。 





数据 透视 表 的 默认 布局 怎么 看 怎么 不 舒服 ， 跟 我 们 实际 所 做 表格 还 是 有 差异 的 ， 我 们 都 布 
望 按 我 们 原来 做 表格 的 时 候 一 样 显 示 。 如 图 6-20 所 示 ， 将 内 容 以 表格 的 形式 显示 并 合并 居中 ， 
且 取 消 那 个 折 又 按钮。 
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16145  ” ” 


A B 
学 校 [全 侨 
上 日 舞 中 13487 
材料 13037 
人 工 300 
运费 150 
己 财 经 16145 
材料 16145 一 
日 轻 工 高 技 13980 
材料 13980 
刁 省 科技 19737.5 
材料 19737.5 
二 电子 信息 14910.5 
材料 14910.5 












此 
A B 
字 校 人 鲍 祷 
舞 中 13487 
材料 13037 
人 工 300 
运营 150 
i5 则 经 16145 
材料 16145 Le 
蛋 轻 工 高 技 13980 
材料 13980 
日 省 科技 19737.5 
材料 19737.5 
日 电子 信息 14910.5 
材料 14910.5 
日 工 帘 
材料 











材料 
舞蹈 人 工 
运费 


分 类 汇总 取消 挥 ， 如 图 6-21 所 示 。 


分 类 | 


金额 
13037 
300 
150 
13487 


13980 
13980 
19737.5 
19737.5 
14910.5 
14910.5 








舞蹈 材料 
舞蹈 人 工 
舞蹈 运费 
财经 材料 
轻 工 高 技 ”材料 
省 科技 材料 
电子 信息 ”材料 
工 贸 材料 
工 句 其 他 
工 帘 人 工 
工 贸 运 三 
社会 大 学 人 工 

人 工 


”一 -一 





150 
16145 
13980 

19737.5 
14910.5 


默认 表格 布局 是 以 压缩 形式 显示 ， 这 种 布局 我 几乎 不 用 ， 不 喜欢 用 这 种 。 
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如 图 6-22 所 示 ， 在 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 报 表 布 局 ”一 “以 表格 形式 显示 ”命令 。 
日 所: 品 = 6.3 人 性 化 布局 .xlsx - Excel 数据 透视 表 工 具 








5 开始 ”插入 页 面市 局 公式 数据 审阅 视图 


回 行 村 是 口语 z 行 SEE 223 S33 = 





分 类 [ 总 计 宝生 加 列 标 题 口 镶 坟 列 【| 有 三 三 三 Eee i i 


选项 


OwWN 一 


以 表格 形式 显示 一 和 
如 图 6-23 所 示 , 设置 完 后 就 跟 在 单元 格 录入 内 容 的 效果 一 样 , 显示 在 两 列 ,看 起 来 比较 清晰 。 


图 6-22 








A C 

| | 

2 

3 学校 | 分 类 |， ~| 金额 

4 | 日 舞蹈 材料 13037 
5 人 工 300 
6 运费 150 
7 | 舞蹈 汇总 13487 
8 日 财经 材料 16145 
9 财经 汇总 16145 
10 | 日 轻 工 高 技 材料 13980 
11 轻 工 高 技 汇总 13980 
12 | 日 省 科技 ”材料 19737.5 
13 省 科技 汇总 19737.5 
14 | 日 电子 信息 材料 14910.5 


15 | 电子 信息 汇总 14910.5 






- 腿 在 单元 格 录入 内 容 的 效 采 一 条 
在 数据 源 中 我 很 反感 使 用 合并 单元 格 ， 但 在 数据 透视 表 中 我 提倡 合并 单元 格 。 因 为 数据 透 
视 表 的 合并 单元 格 不 会 对 数据 源 造 成 任何 影响 ， 而 数据 源 合 并 单元 格 会 造成 一 系列 的 麻烦 。 
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如 图 6-24 所 示 , 选择 数据 透视 表 任 意 单元 格 , 右 击 鼠标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 数 
据 透 视 表 选项 ”命令 。 

如 图 6-25 所 示 ， 从 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 勾 选 “合并 且 居 中 排列 带 标 
签 的 单元 格 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


在 报 志 敌 选 区 域 显 示 字 段 (D): 


每 列 报表 秒 选 字段 数 (): 


格式 
口 对 于 错误 值 , 显示 (日 : LL _| 


对 于 空 单元 格 , 旦 示 (8): | | 





”分 类 [总 “学校 "(B) 


一 | 
UDC nN- 


己 省 科技 展开 / 折 双 (E) ， 回 更 新 时 自动 调整 列 完 (A) 
省 科技 汇总 钥 创建 组 (G).. 更 新 时 保 禄 单元 格格 式 (P) 
日 电 子 信息 幅 取消 组 合 (U).. 
电子 信息 汇 移动 (M) 
SI | pe 
加 > 子 康 设 桔 只. 
数据 适 视 志 选项 (O) 


隆 营 字 段 列 圾 (D) 





数据 透视 表 选 项 = 生 


图 6-25 合并 且 居 中 排列 带 标 签 的 单元 格 em 





如 图 6-26 所 示 ， 本 来 到 这 一 步 就 非常 清晰 了 ， 不 过 作为 处 女 座 ， 总 觉得 那个 折叠 按 
钮 在 那里 看 着 别扭 。 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 显 示 ” 一 “+/- 按钮 ”命令 ， 这 
样 就 取消 了 按钮 显示 。 


124 





本 只 

CA Se EC 加 

-| Rd i 19 
呆 括 NB 和 去 。 记名 于 可 作 

”| 同 沪 先 器 连接 。 ， 数据 源 - 


数据 适 视 表 活动 字段 “分 组 












第 选 数据 
A3 -|: | > 所 | 学 校 | -- 
= 
( 列表 








如 图 6-27 所 示 ， 这 样 看 起 来 是 不 是 顺眼 多 了 ? 


A B C 

1 

2 

3 学 校 | 分 类 -~ 金额 

一 材料 13037 
5 舞蹈 人 工 300 
6 运费 150 
7 舞蹈 汇总 13487 
8 财经 材料 16145 
9 财经 汇总 16145 
10 | 轻 工 高 技 材料 13980 
| 轻 工 高 技 汇总 13980 
12 ”省 科技 材料 19737.5 


13 省 科技 汇总 19737.5 


6.3.2 ”将 学 校 重复 显示 并 去 除 分 类 汇总 





有 这 么 一 句 话 叫 : 萝卜 青菜 各 有 所 爱 。 每 个 人 对 布局 的 理解 都 不 一 样 ， 喜 欢 的 形式 也 不 

一 样 。 
如 图 6-28 所 示 , 选择 数据 透视 表 任 意 单元 格 , 右 击 鼠 标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 数 
据 透 视 表 选 项 ”命令 。 从 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 取消 勾 选 “合并 且 居 
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中 排列 带 标签 的 单元 格 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 重新 设置 回 没有 合并 单元 格 
的 布局 。 





在 报表 第 选区 域 旺 示 字 段 (D): 


每 列 报表 秆 选 字 段 数 (P): 


格式 
口 对 于 错误 值 , 显示 ( 晶 ): | 
对 于 空 单元 格 ， 显 示 (9): | | 


更 新 时 自动 调整 列 宽 () 
更 新 时 保留 单元 格格 式 (D) 









如 图 6-29 所 示 ， 在 “设计 ”选项 卡 中 ， 选 择 “ 报 表 布局 ”一 “重复 所 有 项 目标 签 ” 


-人 、 人 
Ho 


如 图 6-30 所 示 ， 选 择 “ 分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 。 
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HH 名 


4l 
a 
Wo 

串 
兴 
un 
所 

1 

区 
站 
上 


加 行 标题 口 镶 边 行 
空 T 加 列 标题 口 镶 边 列 
选项 













交 


NowN 一 








日 ©- = 6.3 人 性 化 布局 .xlsx - Excel 数据 适 视 表 工 具 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 ”开发 IT 具 分析 设计 
国力 国 国 回 行 标题 口 镶 边 行 
| NR 口 和 
到 样式 选项 








RR | 学 校 
在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 (B) , 


在 组 的 项 部 旺 示 所 有 分 类 汇总 中 


-y 汇总 中 包含 逢 选项 (1 








如 图 6-31 所 示 ， 经 过 上 面 三 个 步骤 就 完成 了 布局 切换 。 
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C 

1 

2 

3 ”| 分 类 | ~| 金额 

4 13037 
5 300 
6 150 
7 16145 
8 13980 
9 19737.5 
10 14910.5 
11 341 
12 600 
13 1500 
14 150 
1 1000 
16 500 
17 82351 








-~ 图 6-31 





A 


有 人 感觉 还 是 有 一 个 分 类 汇总 
好 点 ， 也 可 以 重新 添加 上 去 。 选 择 
“学 校 ” 这 个 单元 格 ， 右 击 筷 标 ， 
在 弹出 的 快捷 莱 单 中 选择 “分 类 汇 
总 “学 校 : ”就 可 以 ,如 图 6-32 所 示 。 
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128 人 


me 


aa 
~ 


We 
Ou 





数据 透视 表 提 供 的 功能 很 完善 ， 你 
通过 这 些 ， 你 可 以 打造 属于 自己 的 数据 透视 表 ， 让 你 的 数据 透视 表 更 美观 。 
如 图 6-33 所 示 ， 是 一 份 销售 明细 表 。 







C D 
由 


1571.96 聚 效 广告 
1490.75 百度 广告 
1245.51 直接 
1243.62 直接 
1188.25 聚 效 广告 
1130.31 百度 广告 
1090.43 直接 


957.83 聚 效 广告 
922.77 邮件 
867.62 聚 效 广告 
806.63 聚 效 广告 
694.7 聚 效 广告 
662.65 搜狗 
654.32 聚 效 广告 
651.45 直接 


取 每 个 渠道 的 销售 额 并 美化 。 


EE #5 


需要 的 各 种 样式 、 布 局 都 有 ， 还 能 


名 
2013-05-22 SARAH 


2013-06-23 Vinita 
2013-06-07 fatma 
2013-06-14 Badriya 
2013-05-13 shaimaa 
2013-04-16 Alan 
2013-06-26 fatma 
2013-05-20 Mama 
2013-06-09 fatma 
2013-06-06 shaimaa 
2013-05-14 sara 
2013-06-05 farah 
2013-05-28 faisal 
2013-05-26 rania 





G 


| 
2013-5-22 0:20 


2013-6-23 18:16 


2013-6-7 17:38 


2013-6-14 20:33 
2013-5-13 14:48 


2013-4-16 6:36 
2013-6-26 1:52 
2013-5-20 3:54 
2013-6-9 22:05 
2013-6-6 15:37 
2013-5-14 6:10 
2013-6-5 19:46 
2013-5-28 4:15 
2013-5-26 2:40 

2013-6-7 5:40 
















19,459.52 
_23,781.46 
8331.16 
1.973.06 


2.396.37 
_13,980.66 


1675.77 





结合 一 些 单元 格 设置 。 


2013-6-14 22:37 付款 
2013-5-14 17:56 付款 
2013-4-16 6:44 付款 
2013-6-26 1:58 付款 
2013-5-20 14:24 付款 
2013-6-9 22:10 付款 
2013-6-6 16:14 付款 
未 付 

2013-6-14 17:15 付款 
2013-5-28 4:20 付款 
2013-5-26 3:11 付款 
2013-6-14 22:40 付款 





ee 


获取 每 个 渠道 的 销售 额 并 美化 = 





2. 如 图 6-35 所 示 ， 根 据 销售 明细 表 ， 


全 ， 不 加 班 〈 精华 上 





透视 表 篇 ) 升级 版 


用 条 件 格式 突出 显示 销售 额 前 2 名 。 


8331.16 






一 图 6-35 


3. 如 图 6-36 所 示 ， 根 据 销 售 明细 表 ， 






获取 每 个 城市 渠道 的 销售 额 并 进行 布局 设置 。 








城市 ”七 渠 站 回 销售 额 
城市 1 ， 百度 广告 
城市 1 “ 聚 效 广告 
城市 1 “搜狗 
城市 1 搜索 | 301.29 
城市 | 推介 | 546.19 
城市 1 ”邮件 
城市 1 直接 
城市 1 汇总 19,527.08 
习 城 市 10 百度 广告 | _646.33 
城市 10 聚 效 广告 
城市 10 搜狗 
城市 10 搜索 | 36.83- 
城市 10 直 之 。 | 88.35 


城市 10 汇总 
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尾 可 以 更 强大 





第 / 


前 面 的 知识 学 完 后 ， 基 础 性 的 工作 都 可 以 完成 。 在 此 基础 上 ， 如 果 适 当地 借助 一 
些 外 部 工具 ， 数 据 透 视 表 会 变 得 更 加 强大 。 如 借助 上 日 版 本 的 数据 透视 表 向 导 ， 又 比如 
结合 公式 、 SQL 通过 这 些 ， 你 会 看 到 数据 透视 表 的 另 一 片 天 地 。 








执行 计 香 





在 表格 中 可 以 设置 公式 进行 计算 ， 在 数据 透视 表 中 也 同样 可 以 设置 公式 进行 计算 。 不 过 数 
据 透视 表 中 能 使 用 的 函数 很 少 ， 只 能 执行 简单 的 计算 ， 有 很 多 函数 都 不 支持 。 


7.1.1 利用 公式 在 数据 透视 表 外 计算 出 现 的 一 系列 问题 





如 图 7-1 所 示 ， 正 常情 况 下 数据 透视 表 默 认 有 行列 总 计 ， 现 在 不 需要 列 总 计 ， 而 要 计算 两 
个 店铺 类 型 的 差异 ， 该 如 何 实现 ? 

对 这 种 情况 我 们 第 一 想法 就 是 将 总 计 删除 ， 然 后 用 一 个 辅助 列 进行 计算 ， 现 在 按 这 种 想法 
类 试看 是 否 行 得 通 。 
如 图 7-2 所 示 ， 单 击 “ 总 计 ” 这 个 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 删 


除 总 计 ” 命 令 。 


Yeym7 








求 和 项 :数量 ”店铺 类 型 -| “三 闻名 "并 
1 评论 日 期 ~ 商家 自 营 总 计 
2 2016-12-8 44990 55072 100 蛤 得 制 
2016-12-9 68665 53223 ”121| 固 “ 设 村 单元 格格 式 旧 . 
z 2016-12-8 44990 S5072| 100062 2016-12-10 43094 395379 102 数字 格式 中 .… 
6 | 2016-12-9 68665 53223 121888 dl ee N1507| 114 [3 MB 
7 | 2016-12-10 43094 59579 102673 ce-tel 45160] “01 1 
8 | 2016-12-11 43183 71507 114690 2016-12-13 33222 69740 102 
9 | 2016-12-12 44518 78177 122695 2016-12-14 29776 66365 。 96 售 [ 关 依据 (W) 
10 | 2016-12-13 33222 69740 102962 总 计 ”307448 ”453663 761 园 信 扣 2 羡 (N).. | 
11 | 2016-12-14 29776 66365 96141 人 
12 总 计 307448 453663 761111 ee 
13 隐藏 闻 段 列表 (D) 











而 C5 单元 格 ， 出 来 了 这 么 一 个 很 长 的 公式 ， 怎 么 回 事 呢 ? 
GETPIVOTDATA 属于 数据 透视 表 函 数 ， 只 要 直接 用 鼠标 引用 就 会 出 现 这 个 函数 。 为 了 避 
免 这 种 情况 的 发 生 ， 我 们 可 以 采用 手工 输入 公式 法 。 
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C5 rr ; XxX vv 友 | =GETPIVOTDATA( 数量",$A$3, "评论 日 期 ,DATE(2016,12,8), "店铺 类 型 "," 自 营 ") 

A B Cc | E | F | 6 H | J 
1 
3 
4 自 营 。” 差异 

一 一 一 一 一 一 RE 

2 2016-12-8 1__22072! =GETPIVOTDATA( "数量 数量 ",$A$3, "评论 日 期 ,DATE(2016,12,8)，" 店 铺 类 型 自 营 ") 
6 2016-12-9 68665 
7 | 2016-12-10 43094 59579 


~ 


EE 图 7-3 出 现 一 个 很 长 的 公式 i 
EC 市 除 原来 的 公式 ， 输入 下 面 的 公式 ， 并 下 拉 填 充 公式 ， 如 图 7-4 所 示 。 


=C5-B5 


EY 如 图 7-5 所 示 ， 对 评论 日 期 进行 筛选 ， We 导致 一 些 没 数据 的 地 方 显 示 0， 公 
式 无 法 随 着 数据 透视 表 的 改变 而 改变 。 当 然 这 个 影响 也 不 是 很 大 ， 只 是 看 起 来 不 美观 














而 已 。 
D5 "| : f | =C5-B5 
人 B CE | A B C D 
2 | 
3 求 和 项 数量 店铺 类 型 ~ 
4 评论 日 期 自 营 差异 


5 | 2016-12-8 44990 55072 10082 

6 | 2016-12-10 43094 59579 16485 

2016-12-10 | 

i 7 | 2016-12-11 43183 71507 28324 

9 | 2016-12-12 8 | 2016-12-13 33222 69740 36518 
9 | 2016-12-14 29776 66365 36589 


10| 2016-12-13 

Eada. 36589 10 | 总 计 194265 322263 127998 
146215, 11 | 

12 上 一 一 

图 7-$ ”筛选 后 出 现 问 题 = 


ED EE 加 图 7.6 所 示 ， 一 日 往 数 据 透 视 表 添加 字段 就 会 出 现 表 格 中 有 数据 被 痊 换 的 警告 对 
话 框 。 

在 数据 透视 表 外 添加 公式 是 在 布局 全 部 固定 以 后 才能 使 用 ， 一旦 有 变动 ， 就 不 能 使 用 。 那 

有 没有 更 加 智能 的 计算 呢 ， 能 够 随 着 数据 透视 表 的 改变 而 自动 改变 ? 其 实 是 有 的 ， 在 数据 透 

视 表 中 还 可 以 使 用 一 些 简 单 的 计算 。 通 过 添加 计算 字段 或 项 目 和 焦 ， 可 使 计算 更 智能 化 、 简 


wiNampwN 一 








单 化 。 
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10 
ee | 
E | 数据 透视 表 字 段 > x 
选择 要 添加 在 以 下 区 域 间 拖 动 
| 到 报表 的 字 字段 : 
和 疏 
] 了 算 选 
Microsoft Excel xX 
包 评论 日 期 T 
全 [工作 筹 1]Sheet3 中 已 有 数据 ， 是 否 Si i 
加 v| 店铺 类 型 入 | 
四 | 
| 更 多 表格 .… \ 
0 外 三 行 | 
0 % 
9 评论 日 期 | | 
三 值 
求 和 项 数量 ~ 
口 推迟 .。 ”| 更 新 


图 7-6 添加 字段 & 党 各 对 活检 三 





7.1.2 利用 计算 项 获取 差异 和 占 比 


EEC 如 图 7-7 所 示 , 将 原来 的 辅助 列 删 除 后 , 再 重新 设置 。 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 , 选择 “ 字 
段 、 项 目 和 集 ” 一 “计算 项 ”命令 。 
数据 适 视 表 工具 





设计 。”@ 告 诉 我 你 息 要 做 什么 


1 


播 入 re 刷新 更 改 清除 选 漂 ”移动 
日 程 表 去 壬 接 ”数据 源 ” 和 











了 项 创建 集 (R) 


列 项 创建 集 (CC).. 


4 
六 一 一 
2 
2 了 
全 


闭 
| 儿 


j ss， 








图 7-7 插入 计算 项 





”数据 次 祝 表 原来 可 以 更 强大 


如 图 7-8 所 示 ， 弹 出 “在 “店铺 类 型 ”中 插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 下 拉 列 
表 框 中 输入 “差异 ”， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


= 自 营 - 商家 
如 图 7-9 所 示 ， 添 加 了 公式 以 后 ， 就 新 增加 了 一 个 差异 的 字段 。 


在 "店铺 类 型 "中 插入 计算 字段 


公式 (M): = 自 营 -商家 












































A B ‘Ce D 

1 

2 

3 求 和 项 :数量 《店铺 类 型 

4 | 评论 日 期 ”了 商家 自 营 差异 

3 2016-12-8 44990 55072 10082 
6 | 2016-12-10 43094 59579 16485 
7 | 2016-12-11 43183 71507 28324 
8 | 2016-12-13 33222 697140 36518 
9 | 2016-12-14 29776 66365 36589 
10 总 计 194265 322263 127998 
11 





a 










~—— 


插入 公式 后 的 效果 ”= 


公式 





图 7-8 图 7-9 





如 图 7-10 所 示 ， 这 样 即使 添加 了 新 字段 ， 数 据 也 能 随 着 改变 。 





Te es 





] 
2 

3 

4 

5 日 2016-12-8 保健 滋补 /成 人 计生 2652 680 -1972 
6 厨 卫 清洁 603 9232 8629 
7 电脑 /外 讼 /办 公用 品 335 644 309 
8 二 手 品 0 
9 服装 鞋 幅 10497 4 -10493 
10 家 居 4616 1890 -2726 
11 进口 食品 2480 9718 7238 
12 酒水 饮料 / 冲 饮 /乳品 2420 5391 2971 









再 图 71=10 亲 D0 字段 后 的 效 果 ”二 - 


一 





站 一早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 7-11 所 示 ， 用 同样 的 方法 ， 再 添加 “ 占 比 ”这 个 字段 。 
= 商家 / 自 营 


在 "店铺 类 型 "中 播 入 计算 字段 


















如 图 7-12 所 示 , 这 样 两 种 形式 的 计算 就 完成 了 ,但 有 点 美中不足 ,数据 透视 表 中 存在 错误 值 ， 
还 有 就 是 没有 设置 百分比 格式 。 











1 

2 

了 

4 

5 日 2016-12-8 保健 滋补 /成 人 计生 2652 680 -1972 3.9 
6 厨 卫 清洁 603 9232 8629 0.065316291 
电脑 /外 设 /办 公用 品 335 644 309 0.520186335 
8 二 手 品 0 #DIV/0! 

9 服装 鞋 帐 10497 4 -10493 2624.25 
10 家 居 4616 1890 -2726 2.442328042 
11 进口 食品 2480 9718 7238 0.255196542 





12 酒水 饮料 / 冲 饮 /乳品 2420 5391 2971 0.448896309 


图 7-12 设置 占 比 后 的 





如 图 7-13 所 示 ， 选 择 “ 占 比 ” 任 
据 透视 表 选 项 ”命令 。 


意 单 元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 





央 捷 菜单 中 选择 “ 数 


如 图 7-14 所 示 ， 从 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 勾 选 “对 于 错误 值 ， 显 示 ” 复 


选 枉 ， 什 么 都 不 写 代表 空白 。 


占 比 Ml ee 


国 复制 (QO 


0.0653162 


#DIV/0! 数字 格式 上 四.… 
2624 |[& 刷新 (R) 
2.442328( 排序 (S) 
! 

》 

; 


正 
X ”删除 " 求 和 项 :数量 "(W) 
0.448896: 
值 汇总 依据 (M) » | 
值 显示 方式 从) 


0.5377061 二 ”显示 详细 信息 () 
0.820390z 陶 、 值 字段 设置 (N)... 


et sr 
7.639705 目 | 队 芝 闻 良 列表 


sv www" 


一 一 一 一 一 





数据 透视 表 选 项 ”二 ei 


图 7-13 


= 











F 
口 合并 且 居 中 排列 带 标签 的 羊 元 格 (M) 
压 纺 志 单 中 缩 进行 标签 (O:|1 中 字符 
占 比 在 报表 繁 选区 域 旦 示 字 段 (D): | 委 直 并 排 | 
sa 
0.065316291 | 。 每 列 报表 篇 选 闻 段 数 旧 : 
0.520186335 


格式 
回 对 于 错误 值 , 王 示 (日 : | | 


2624.25 
2 .442328042 | 回 对 于 空 单元 格 , 显示 (9): 古国 
0.255196542 
0.448896309 | 。 回 更 新 时 自动 调整 列 之 从 


0 | 。 回 更 新 时 保 久 单元 格格 式 (p) 
0 
0.537706756 
0.820390456 
0.673724735 


7.639705882 
0.540811817 





一 





图 7-14 ”错误 值 显示 空白 =a 


一 


如 图 7-15 所 示 ， 单 击 “ 占 比 ” 这 个 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 设 


置 单 元 格格 式 ” 命 令 。 


占 比 
39I 


| 


26242: 


Te # 


图 7-15 


7 Ez 





卢 复制 (QO 

四 设置 单元 

[& 刷新 (R) 

排序 (S) ， 
自选 口 
设置 单元 格格 式 一 


一 一 一 
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ES 于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 7-16 所 示 ， 设 置 单元 格格 式 为 “百分比 ”， 小 数位 数 为 0， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


百分比 格式 梅 单元 格 中 数值 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


图 /10 人 设置 百分比 小 数位 数 


如 图 7-17 所 示 ， 经 过 前 面 9 个 步骤 的 设置 就 完成 了 最 终 效果 。 











A Be D 二 F 

] 

2 

3 求 和 项 数量 

4 评论 日 期 

5 日 2016-12-8 保健 滋补 /成 人 计生 2652 680 -1972 390% 
6 厨 卫 清 洁 603 9232 8629 7% 
电脑 /外 设 / 办 公用 品 335 644 309 5290 
8 二 手 品 0 

9 服装 鞋 幅 10497 4 -10493 262425% 
10 家 居 4616 1890 -2726 244% 
9 进口 食品 2480 9718 7238 26% 
12 酒水 饮料 / 冲 饮 /乳品 2420 5391  € 2971 45% 
13 礼品 卡 71 71 0% 
14 礼品 中 心 6 6 0% 





PP 


图 7-1 17 最 终 效 族 果 


138 人 篇 





靖 
a 
攻 


利用 计算 字段 获取 差异 





跟 计 算 项 很 像 的 一 个 功能 就 是 计算 字段 ， 一 维 表格 的 差异 用 计算 项 ， 二 维 表格 的 差异 就 用 
计算 字段 。 


如 图 7-19 所 示 ， 根 据 二 维 的 数据 源 他 








维 表 ? 
如 图 7-18 所 示 ， 在 左 
边 的 二 维 表 ， 人 金额 491 对 
应 产品 AA 跟 4 月 1 日 ; 在 
右边 的 一 维 表 ，491 对 应 金 
额 ，4 月 1 日 对 应 日 期 ， A 
对 应 产品 。 也 就 是 说 ， 一 
维 表 每 个 数据 都 只 有 一 个 
对 应 值 ， 而 二 维 表 每 个 数 
据 有 两 个 对 应 值 。 




































的 设置 。 
A B CE D EE 

1 

2 2016-12-8 保健 滋 #M 成 人 计生 2652 2016-12-8 44990 55072 
3 2016-12-8 保健 小 裤 /成 人 计生 680 2016-12-9 68665 53223 
一 2016-12-8 厨 卫 清洁 603 2016-12-10 43094 59579 
2016-12-8 厨 卫 清洁 9232 于 全 全 2016-12-11 43183 71507 
6 2016-12-8 电脑 /外 设 / 办 公用 品 se 2016-12-12 44518 78177 
Er 2016-12-8 电脑 /外 设 /办 公用 品 644 2016-12-13 33222 69740 
8 2016-12-8 服装 鞋 幅 10497 2016-12-14 29776 66365 
9 2016-12-8 服装 鞋 帆 4 总 计 307448 453663 
10 | ”2016-12-8 家 居 4616 





”图 7-19 ”用 二 维 数据 源 创建 的 数据 透视 天 = 





ER 于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ” 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 7-20 所 示 ， 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 字 段 、 项 目 和 焦 ” 一 “计算 字段 ”命令 。 
数据 适 视 表 工 具 
开发 T 具 设计 9 告诉 我 你 想 要 做 什么 





司 = 有 外 仿 
插入 ”插入 息 造 ” 剧 新 清除 ”选择 移动 
切片 器 日 程 表 器 广 接 。 

秘 选 数据 操作 





求解 次 序 (S).… 
茎 ” 列 出 公式 站 








一 一 项 多 有 全 


2016-12-8 44990 55072 基于 行 项 创建 集 (R) 
2016-12-9 ”68665 53223 基于 列 项 创建 集 (C 
2016-12-10 43094 59579 gr 
2016-12-11 43183 71507 
2016-12-12 44518 78177 
2016-12-13 33222 69740 
_2016-12-14 29776 66365 
| 全 203 






图 7-20 计算 字段 





EXO 如 图 7-21 所 示 , 弹出 “插入 计算 字 及 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 下 拉 列 表 框 中 输入 “差异 ”， 
在 “公式 ”文本 框 中 输入 下 面 的 公式 ， 单 击 “ 和 确定” 按钮。 这 个 公式 跟前 面 的 公式 略 
有 差异 ， 就 是 名 字 前 面 都 有 一 个 空格 ， 因 为 数据 透视 表 重 命名 的 时 候 加 了 一 


= 自 营 - 商家 
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评论 日 期 ” 阿 丙 家 
2016-12-8 44990 
2016-12-9 “68665 

2016-12-10 43094 
2016-12-11 43183 
2016-12-12 44518 
2016-12-13 33222 
2016-12-14 29776 
总 计 307448 





图 7.22 


A 


在 数据 透视 表 外 用 公式 会 出 现 诸 多 问题 ， 但 在 数据 源 中 使 用 公式 ， 却 能 干 变 万 化 ， 将 不 可 


能 转变 成 可 能 。 


7.2.1 统计 每 个 人 员 项 目 加 班 时 间 占 比 





如 图 7-23 所 示 ， 是 一 份 记 录 非 常 详细 的 加 班 明细 表 ， 因 为 太 过 于 详细 导致 要 统计 每 个 人 


25252072 
33223 
Tse 
71507 
78177 
69740 
66365 


453663 


+ 
T 





员 加 班 时 间 占 比 ， 难 度 非常 大 ， 不 能 借助 自动 组 合 和 手工 组 合 。 


为 此 只 能 退 而 求 其 次 采用 手工 统计 ， 如 图 7-24 所 示 ， 就 是 手工 统计 的 效果 。 





”数据 逻 视 表 原 来 可 以 更 强大 


如 图 7-22 所 示 ， 再 对 字段 进行 重 命名 ， 即 可 完成 最 终 效 果 。 


加 时 天 天 一早 从 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


先 不 论 统计 的 结果 是 否 正 确 ， 光 这 个 行动 就 得 批评 。 虽 然 加 班 原因 太 详 细 无 法 直接 转变 成 
项 目 ， 但 是 可 以 间接 转换 。 在 工作 中 我 们 提倡 团队 合作 ， 在 Excel 中 也 一 样 ， 数 据 透视 表 一 个 
功能 搞 不 定 ， 那 就 借助 函数 、 借 助 VBA 总 有 一 个 能 派 上 用 场 。 

如 图 7-25 所 示 ， 建 立 一 个 所 有 项 目 明 细 的 表格 。 








1 

2 

3 

4 局 6 楼 万 级 、 十 万 级 1、2 车 间 生 物 安全 柜 验 i 
3 襄 6 楼 车 间 | 洁具 、 器 具 火 菌 杷 验证 ，6 楼 十 万 : 
6 

了 

8 


入 发 光 监 控 SOP 梳 理 ，6 楼 十 万 级 1 车 此 


t 
ve 一 S 






9 字 anti-HBS 试 剂 盒 分 装 过 程控 制 
10 训 CE 产品 组 装 过 程控 制 
11 | 曾 文 婷 S-CAg 试 剂 盒 生 产 过 程控 制 ，6 楼 万 级 、 


Ii 


' 
: 


| ak 
LW My 
出 


图 7-23 


文 婷 
文 婷 
文 婷 


mm 
上 
, 








DGnm 和 wm 一 











六 荆 忆 DopANomhwn 一 


图 7-24 





项 目 明 细 


ee 


图 7-23 


一 一 





”数据 竣 祝 表 原来 可 以 更 强大 





如 图 7-26 所 示 ， 在 加 班 明 细 表 建立 一 个 辅助 列 ， 输 入 下 面 的 公式 。 
=LOOKUP(1,0/FIND( 项 目 明 细 !$A$2:$A$15,B2), 项 目 明 细 !$A$2:$A$15) 


D2 -| : 所 “” =LOOKUP(1,0/FIND( 项 目 明细 !$A$2:$A$15,B2), 项 目 明细 !$A$2:$A$15) 


EE F 








化 学 发 光 底 初 、CA50 主 校准 避 分 


[人 到 
二 一 本 Te 





-图 7-26 ”建立 LOOKUP 查 1 询 辅 助 到 蚂 
LOOKUP 函数 是 一 个 非常 神奇 的 函数 ， 可 以 以 字 符 少 的 查找 字符 多 的 ， 也 可 以 以 字符 多 
的 查找 字符 少 的 ， 比 VLOOKUP 函数 功能 更 强大 。 
这 个 函数 有 一 个 通用 的 查找 模式 : 





























-一 一 一 B 数据 透视 表 字段 。 7 x 
=LOOKUP(1,0/( 条 件 ), 返回 值 ) 届 es EE FE 
、 、 i 3 [和 5 标 答 | 求 和 项 :实际 时 长 
通过 这 个 通用 模式 就 可 以 按 条 4 |S 甸 六 入 一 és 
、\ 四 DR 过 二 一 
件 查询 对 应 值 ， 如 果 是 两 个 内 容 | 环 顽 8 ~ 
完全 一 样 的 查找 就 用 条 件 ( 项 目 明 “| 妾 SE 1 
细 1!$SA$2:$A$15=B2)， 也 就 是 用 “=” 9 | ”文件 11 | 回 项 上 
二 和 10 | 验证 
直接 比较 。 而 现在 是 包含 与 被 包含 的 关 一 一 一 下 更 zs- 
泥 米 VF 旦 不 12 日 李 承 艳 二 行 
系 ， 庄 FIND 函数 可 以 判 是 售 里 面包 13 | 生产 监控 57 姓名 > 旦 
含 某 个 关键 子 符 。 14 一 | 项 目 -| 
15 李 承 艳 109 
如 图 7-27 所 示 ， 根 据 新 的 数 。” 16lB 记 本 3 
据 源 创建 数据 透视 表 , 将 “ 姓 1 ee 及 
名 ”和 “项 目 ” 拉 到 行 字段 ， 19 | 生产 监控 11 
20 文件 22 推迟 二 











“实际 时 长 ” 拉 到 值 字段 。 一 





[于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 7-28 所 示 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 行 标签 -sme 


菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”命令 。 百 茧 文 源 | 昌 复 贡 (O 
如 图 7-29 所 示 ， 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ， 过 程 持 固 “ 设 村 单元 格格 式 旧 .- 

勾 选 “经 典 数据 透视 表 布 局 (启用 网 格 中 环境 监 [& RS 

的 字段 拖 放 ) ” 复 选 框 , 单 击 “确定 ”按钮 。 数据 适 视 表 选 项 (0).. | 
如 图 7-30 所 示 ， 切 换 到 “布局 和 格式 ” 选 文件 | 国 | RS 了 RM 才 D 

项 卡 ， 勾 选 “ 合 并 且 居 中 排列 带 标签 的 单 Wi 


元 格 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 a 


数据 透视 表 选 项 ”一 


C—O 





图 7-28 


布局 和 格式 
显示 


回 显示 展开 / 折 肥 按钮 (9) 


显示 上 下 文 工 具 提示 人 
在 工具 提示 中 显示 尾 性 ( 在 报 才 敌 选 区 域 显示 字 入 (D): 


回 显示 字段 标题 和 第 选 下 拉 列 表 (D) 每 列 报表 第 选 字段 数 (日 : 


格式 
Re 口 对 于 模仿 ,| | 
显示 行 中 的 空 数据 项 (W) 对 于 空 单元 格 ， 显 示 (9): | | 


显示 列 中 的 空 数据 项 () 
更 新 时 自动 调整 列 完 (A) 


v| 值 区 域 中 没有 字段 时 显示 项 目标 签 (Y) 四 更 新 时 保 禄 单元 格格 式 (P) 
字段 列表 
O 〇 升序 向 


一 


图 7-29 为 选 : 据 透 视 表 布局 
(启用 


人 





ER OA 


562 
La "0 
9 格 中 的 字段 拖 放 ) ” 复 选 框 一 一 8 





”数据 次 祝 表 原来 可 以 更 强大 


如 图 7-31 所 示 , 将 鼠标 放 在 任意 有 数字 的 地 方 , 右 击 鼠 标 ， 
显示 方式 ”一 “ 父 级 汇总 的 百分比 ”命令 。 
-1 -| 信人 呈 "%， 国 


B I 三 钨 "入 " 国 " 名 坑 








值 









肯 “复制 CO | 

设置 单元 格格 式 (| 
ee 列 C 总 的 百分比 (O 

I 行 汇总 的 百分比 (R) 
ss 上 | WO).. 

父 行 汇总 的 百分比 四 ) 

站 父 列 汇总 的 百分比 (A) 
esi CSE 人、 
信和 宇 示 方式 A) | em” 于 差异 (D) 。 

3 二 ”显示 详 细 信息 (E 差异 百分比 (日 .。 

1 信 字 发 设 置 (N)… 按 芝 一 字段 汇总 (D. 

」 ”类 所 透视 表 选 项 (0).… 按时 一 字 顷 汇总 的 百分比 (U).。 

困 障 蕊 字段 列表 (D) 升序 排列 (9).. 


图 7-3] 信 级 汇总 的 百 5 分 SS 


EGG 如 图 7.32 所 示 ， 在 弹出 的 “ 值 显示 方式 ”对 话 框 中 ， 保 持 默认 参数 不 变 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 
如 图 ye 经 过 上 面 8 个 步骤 就 完成 了 最 终 的 效果 。 





长 
Wi 














过 程控 制 31.51% 
环境 监测 。 13.83% 
监控 1.61% 

习 ” 锣 文 婷 
本 培训 6.43% 
文件 3.54% 
mE 43.09% 
曾 文 婷 汇 总 100.00% 
生产 监控 ”52.29% 

习 ” 李 承 艳 
验 让 47.71% 
李 承 艳 汇总 100.00% 





图 7-33 最 奖 效 果 
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7.2.2 多 表 关 联 统计 


如 图 7-34 所 示 , 一 个 是 单位 对 应 表 , 一 个 是 单位 金额 表 ， 现在 要 统计 每 个 行业 分 类 的 金额 ，。 








| B A B 
























1 1 

2 国际 市 惠 窜 隆 商 贸 有 限 公 司 2 国际 市 好 上 好 商贸 有 限 公司 222132.24 
3 | 国际 市 福 兴 超市 有 限 公 司 超市 3 | 国际 市 福 兴 超市 有 限 公司 47539.6 
4 国际 市 北山 超市 有 限 责任 公司 超市 4 国际 市 红 言 布艺 有 限 责任 公司 26666.67 
5 | 奥 州 东方 超市 连锁 集团 有 限 公 司 超市 5 | 国际 沪 青 绒布 有 限 公司 686676.72 
6 | 奥 州 市 友 佳 超市 八 宝 分 店 超市 6 | 奥 州 国际 康 迪 药 业 有 限 公司 3817511.38 
7 | 奥 州 新 合作 商贸 国际 有 限 公 司 超市 7 | 国际 市 聚 信 商 留 有 限 公司 65700 
8 国际 市 好 运 来 商贸 有 限 公司 超市 8 | 奥 州 省 国际 市 飞龙 织造 有 限 公 司 500000 
9 | 国际 市 ?水 东方 超市 有 限 公 司 超市 9 | 奥 州 望 春花 纺织 股份 有 限 公司 9000 
10 | 国际 市 新 兴 宜 家 商贸 有 限 超市 10 | 国际 市 金松 药 业 有 限 公 44444400 
11 | 国际 市 好 上 好 商贸 云 二 2345500 
12 | 国际 市 新 特惠 商 究 

13 | 国际 市 肴 会 超市 大 河北 店 

14 | 国际 大 江 纺 织 有 限 责任 公司 


常情 况 下 数据 透视 表 一 次 只 能 根据 一 个 表格 创建 ， 无 法 实现 两 个 表格 统计 。 
参考 上 一 节 的 方法 ， 将 行业 分 类 引用 到 单位 金额 表 就 可 以 。 

如 图 /-35 所 示 ， 用 [6 "| :|> 太 =VLOOKUP(A2, 单 位 对 应 表 !A:B,2,0) 
VLOOKUP 函数 将 
行业 分 类 引用 过 来 。 

=VLOOKUP(A2, 单 位 对 应 表 ! 
A:B,2.0) 


D 





国际 市 好 上 好 商贸 有 限 公司 
国际 市 福 兴 超市 有 限 公司 47539.6| 超市 
国际 市 红 言 布艺 有 限 责 任 公司 纺织 
国际 沪 青 绒布 有 限 公司 

奥 州 国际 康 迪 药 业 有 限 公司 
国际 市 聚 信 商 贸 有 限 公司 

奥 州 省 国际 市 飞龙 织造 有 限 公司 
奥 州 望 春 化 纺织 股份 有 限 公司 
国际 市 金松 药 业 有 限 公司 
国际 市 云 康 商贸 有 限 公司 


困 7.35 VLOOKUP 函 数 引用 i 


EC 如 图 7-36 所 示 ， 0 


源 创建 数据 透视 表 ， 将 “f 
业 分 类 ” 拉 到 和 co 
额 ” 拉 到 值 字 段 就 完成 了 。 


其 实 Excel 2013 也 提供 
了 一 个 叫 多 表 关 联 分 析 的 工 
具 ， 但 我 觉得 用 这 种 辅助 列 


的 方法 更 方便 快捷 ， 我 本 人 
也 都 是 用 辅助 列 方法 。 这 里 
简单 说 明 一 下 如 何 使 用 多 表 
关联 这 个 工具 ， 为 了 方便 查 
看 ， 对 数据 源 进行 修改 ， 并 
放 在 同一 张 表格 中 。 


如 图 7-37 所 示 ， 选 择 区 域 任 


意 单元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”一 
“表格 ”命令 ， 保 持 默认 人 参 
数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 








A3 区 x 
SER B 

2 

3 [ 行 标 答 一 ] 求 和 项 :金额 

4 超市 269671.84 

5 | 纺织 1222343.39 

6 药品 50673111.38<&@& 

7 | 总 计 52165126.61 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

| 

16 

1 

18 

19 





2 
数据 ”推荐 的 | 表格 
迁 视 专 数据 适 视 表 
去 上 ”多 








ee 





图 7-36 ”统计 行业 分 类 金额 二 











商 as [ 


Wl 列 














求 和 项 : Y 
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如 图 7-38 所 示 ， 重 复 上 一 步 插 入 表格 的 操作 ， 现 在 两 个 数据 区 域 都 变 成 了 表格 。 





A C D E 

1 单位 名 称 回 。 金额 加 单位 名 称 "TE 
2 “国际 市 好 上 好 商贸 有 限 公司 1 
3 | 国际 市 福 兴 超市 有 限 公司 2 
4 “国际 市 红 言 布艺 有 限 责 任 公司 3 国际 市 红 言 公司 纺织 

5 国际 沪 青 绒布 有 限 公司 4 
6 ” 奥 州 国际 康 迪 药 业 有 限 公 己 奥 州 国际 康 迪 药 业 有 限 公 司 药品 

7 国际 市 取信 高 费 有 限 公司 6 
8 奥 州 省 国际 市 飞龙 织造 有 限 公司 7 
9 | 奥 州 望 春花 纺织 股份 有 限 公司 8 
10 国际 市 金松 药 业 有 限 公 局 9 国际 市 金松 药 业 有 限 公司 药品 

11 | 国际 市 云 康 商 贸 有 限 公司 10 
12 
13 
14 








”图 7-38 插入 表格 后 的 效果 ”a 





如 图 7-39 所 示 , 以 其 中 任意 表格 创建 数据 透视 表 , 单 击 “更 多 表格 ”按钮 , 在 弹出 的 “ 创 
建新 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 。 


数据 透视 表 字 段 We 


选择 要 添加 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
到 报表 的 字 段 : 

段 : 

门 单位 名 称 Hi 

LL 金额 


川 列 








如 图 7-40 所 示 , 切换 到 “分 析 ” 选 项 卡 , 单 击 “ 关 系 ” 按 钮 , 设置 这 两 个 表格 间 的 关系 ， 
也 就 是 这 两 个 表 具 有 关联 性 质 的 字段 名 ， 单 而 “确定 ”按钮 。 


F 段 [| 隔 组 字段 。“ 切片 句 日 程 表 器 连接 。 
分 组 入 先 数据 










轩辕 法 区 
移动 


清除 ”选择 i 项 目 和 OLAP 工具 


操作 计算 

















ED 如 图 7-41 所 示 ， 现 在 就 可 以 从 两 


A B 


WN 一 


ON 








置 表格 关系 i 


个 表格 中 添加 字段 到 数据 透视 表 中 。 


c 数据 透视 表 字段 -x 





纺织 
药品 
总 计 


活动 ” 全 部 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 | 
朗 ， 
选择 要 添加 


[ 行 标签 | 以 下 项 目的 总 和 :金额 到 报 卖 的 字 | 八 > i 
超市 3 疏 人 














22 4 国 表 3 
30 和 
金额 川 列 
4 图表 4 
|] 单位 名 称 
| 行业 分 类 
号 行 
7 
2 什 
| 以 下 项 目的 .，Y | 
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正常 情况 下 软件 版 本 越 高 、 功 能 越 多 越 好 用 ， 不 过 低 版 本 也 有 一 个 很 好 用 的 功能 一 一 数据 
i 这 个 功能 默认 情况 下 是 没有 的 ， 需 要 重新 添加 才 有 ， 前 面 的 案例 已 
经 介绍 过 如 何 添加 ， 但 至 于 如 何 使 用 就 一 直 没 说 ， 这 里 好 好 说 一 下 。 





7.3.1 多 表格 汇总 各 目的 地 中 转 费 跟 重 量 


截止 到 目前 ， 我 们 使 用 的 都 是 标准 的 一 维 表格 ， 而 且 数据 源 都 在 同一 表格 。 但 现实 工作 中 ， 
很 多 人 都 没有 养 成 这 个 好 习惯 ， 也 正 因 为 这 样 ， 人 体现 出 蕊 的 价值 。 
有 左 、 右 两 表格 式 相同 ， 都 是 目的 地 、 中 转 费 、 重 量 三 列 ， 在 这 种 情况 下 
[总 各 目的 地 中 转 费 跟 重 量 。 





4 A B .4 A B C 
2 ET 0.25 0.2 2 
3 辽宁 沈阳 航空 部 3.64 0.75 3 
4 黑龙 江 哈 尔 滨 航 空 部 2.86 045 4 
5 福建 泉州 航空 部 0.29 1.15 5 
6 0.85 6 
7 0.05 7 
8 0.3 8 
9 | 0.2 9 
10 ; 14.1 10 








11 | 0.5 11 

12 0.65 12 
13 |; 3.4 13 黑龙江 哈尔滨 航空 部 23.18 3.65 
14 |; 2.65 14 | 福建 泉州 航空 部 0.25 0.2 
15 | 四 川 成 都 公司 1.82 0.3 15 | 山东 青 乌 航空 部 3.64 0.9 





16 | 浙江 杭州 航空 部 14.62 8.6 16 | 重庆 航空 部 2.94 07 


”图 7-42 格式 相 同 的 的 多 表 i 








数据 诉 祝 表 原 来 可 以 更 强大 


如 图 7-43 所 示 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 向 导 对 话 框 
中 选中 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 
日 9- 9- 日 


精 








和 数据 适 视图 向 导 -- 步骤 1 ( 共 3 步 ) 


〇 Microsoft Excel 列表 或 数据 库 (M) 














多 ， 。 
纯 议 志 展 : 
如 图 7-44 所 示 ， 找 不 到 “ 数 
据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 对 话 -| Office 访问 键 : ALT , D， 
框 的 可 以 使 用 快捷 键 先 按 Alt+D， 也 中 继续 键入 Office 旧版 本 荣 单 链 序 列 | ， 
再 按 了 键 就 出 来 了 。 别 三 个 一 起 按 ， = 苏 或 这 Esc 取 江 。 |】 
切记 ! = = rr 画 - 











= 图 7-44 快捷 键 的 使 用 


项 151 





[于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


按 Alt+D 快捷 键 就 相当 于 调 出 旧版 本 菜单 的 功能 ， 因 为 这 个 功能 是 Excel 2003 的 ， 高 版 本 
默认 没有 。 
如 果 需 要 对 工作 表 进 行 命名 ， 则 选中 “ 自 定义 页 字段 ” 单 选 按钮 。 因 为 这 里 不 需要 ， 
所 以 保持 默认 参数 不 变 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 7-45 所 示 。 





创建 的 数据 适 视 表 可 以 使 用 源 自 一 个 或 多 
个 工作 志 的 区 域 ， 也 可 以 没有 页 字段， 或 
包含 多 达 四 个 页 字段 。 





如 图 7-46 所 示 ， 依 次 选择 表 1 跟 表 2 的 区 域 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 之 后 单 击 “ 完 成 ” 


按钮 。 


表 11$A$1:$C$4395 


~ 全 A 全 ,全 十 术 人 
= 





| ms | [<t® | [Fs | | eh 


图 7-46 ”向 导 第 3 步 一 
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”数据 次 祝 表 原来 可 以 更 强大 


这 里 出 现 了 一 个 问题 ， 区 域 有 4000 多 行 ， 如 果 用 鼠标 拖 动 选取 一 定 很 慢 ， 其 实 选 取 区 域 
是 有 诀窍 的 。 如 图 7-47 所 示 ， 选 择 标 题 ， 然 后 按 Ctrl+Shift+ | 组合 键 ， 就 完成 了 区 域 的 选取 。 





owNoaonpouw nl 





如 图 7-48 所 示 ， 中 转 费 跟 重 量 是 两 个 不 同 概念 ， 这 里 出 现 的 总 计 不 符合 实际 情况 ， 
右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 总 计 ” 命 令 。 

















] 园 “复制 (O 

22 设置 羊 元 格格 式 上 日. 
| 256.81 数字 格式 (0D 
福建 沙县 航空 部 634 195 2!M sm 
| 福建 厦门 中 转 部 33.8 85.85 11 本 
甘肃 兰州 航空 部 460.67 77.05 53. 
广东 揭阳 航空 部 436.2 1077 5 售 Ce 信 MD 
| 广东 揭阳 中 转 部 0 0.4 E@， 信 字段 设置 (N).. 
足 州 豆 阳 航空 部 736.1 189.35 92! 数据 适 视 表 选项 (O).. 
海南 海口 航空 部 242.9 ”69.75 ”311| 目 | 隐 芝 字段 列表 (D) 
| 河北 石家庄 中 转 部 1399.66 476.45 1876.11 
| 河南 郑州 航空 部 1234.02 332.2 1566.22 
黑龙 江 哈 尔 滨 航 空 部 1848.53 285.1 2133.63 
湖北 武汉 航空 部 1126.11 399.9 1526.01 
湖南 长 沙 航空 部 1565.22 474.6 2039.82 






图 7-48 
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EEI 对 数据 透视 表 再 进行 简单 的 处 理 ， 最 终 效果 如 图 7-49 所 示 。 








目的 地 了 了] 中 转 费 ”重量 

| 安徽 合肥 航空 部 560.41 。 312.35 
| 北京 中 转 部 1741.84 504.1 
福建 泉州 航空 部 256.81 。 908.65 
| 福建 沙县 航空 部 6.34 19.5 
福建 厦门 中 转 部 33.8 85.85 
| 甘肃 兰州 航空 部 460.67 77.05 
| 广东 揭阳 航空 部 436.2 1077 
广东 揭阳 中 转 部 0 0.4 
贵州 贵阳 航空 部 736.1 189.35 
海南 海口 航空 部 242.9 69.75 
| 河北 石家庄 中 转 部 1399.66 。 476.45 
| 河南 郑州 航空 部 1234.02 332.2 
| 黑龙 江 哈尔滨 航空 部 1848.53 285.1 
| 湖北 武汉 航空 部 1126.11 399.9 
湖南 长沙 航空 部 1565.22 474.6 
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如 图 7-50 所 示 ， 是 各 目的 地 每 天 的 中 转 费 明细 表 


= 











A Bl| Cl|D|EI|F|GIHII|I|JI|IK|L 
8-1| 8-2| 8-3| 8-4| 8-5| 8-6| 8-7| 8-8| 8-9| 8-10| 8-11 
安徽 合肥 航空 部 | 7| | 10 8 8 5 9 | 5 11 8 
北京 中 转 部 | 5| | 4 511 8 7 6 4 10 
福娃 泉州 航 空 部 | 2| 7| 1 | | 6 8 3 2 10 
福建 沙县 航空 部 | 10| 11| 8 | | | 2 32 1 
福建 厦门 中 转 部 | 8| 11 4 | | i11010 4 
甘肃 兰州 航空 部 | 3| 2 7 | | 47 3 2 1 
个 东 揭阳 航空 部 | 8| 1 1 | | 5 1 8 7 8 
个 东 揭阳 中 转 部 | 3| 8| 11 | | 2 9 2 8 8 8 
焉 州 责 阳 航空 部 | 3| 8 5| | | 3 6 5 7 1 1 
海南 海口 航空 部 | 2| 3| 7 3|11 8 5 6 2 9 4 
河北 石家庄 中 转 部 | 3| 9| 9| 8| 6 7 9 9 5 4 10 
河南 郑 州 航空 部 _10 7| 5 8 9 8 5 3 10 7 
黑龙 江 哈尔滨 航空 部 | 6| 5| 3| 5 6 7 | 5 3 2 5 
a 5 

ce 





如 图 7-51 所 示 , 单 击 “ 数 
据 透视 表 和 数据 透视 图 
向 导 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
向 导 对 话 框 中 选中 “多 


重合 并 计算 数据 区 域 ” 
单 选 按 钮 , 单 击 “下 一 步 ” 
按钮 


进入 下 一 个 界面 ， 保 持 
默认 参数 不 变 , 单 击 “ 下 
一 步 ” 按 钮 。 

选择 数据 源 区 域 ， 单 击 
“添加 ”按钮 ， 之 后 单 

“完成 ”按钮 .如 图 7-52 


所 示 ， 中 转 费 在 这 里 变 
成 了 计数 项 。 














-- 步骤 1 ( 共 3 步 ) 


请 指定 待 分 析 数 据 的 数据 源 类 型 : 
O 〇 Microsoft Exce| 列表 或 数据 库 (M) 


图 7-31 








向 导 第 1 步 











站 
PP 





5 二 一 


2011-8-2 2011-8-3 


站 








做 完 ， 


Excel 获 率 于 了 


不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 7-53 所 示 , 单 击 “ 计 数 项 值 ” 这 个 单元 格 , 右 击 鼠标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 


汇总 依据 ”一 “ 求 和 








bd 命令 
fj o 











= 8-1 2011-8-2 2 
设置 单元 格格 式 (F).. 1 
数字 格式 中 ... 1 
刷新 (R) 1 1 
E 序 ( 1 
删除 计数 项 值 "JI 
广 革 |R TB MN 
广东 揭 了 值 旺 示 方式 (A) 上 WA 计数 (C) 
嘎 州 害 降 [ED 值 字段 设置 (N).… 平均 值 (A) 
海南 海 [ 数据 适 视 雪 选项 (O).. 最 大 信 (M) 
河北 石 东 | 目 | 隆 藻 字段 列表 (D) 最 小 值 D 
河南 郑州 航空 部 乘积 (p) 
黑龙 江 哈 尔 泻 航空 部 其 他 选项 (O) 
NAV A | 和 
图 7-53 更 改 值 汇总 依据 一 
es 7-54 所 示 ， 2 “ 列 ” 跟 “页 1” 复 选 框 的 勾 选 。 
| 127 数据 适 视 表 子 段 
选择 要 添加 到 报表 在 以 下 区 域 同 拖 动 字段: 
| 北京 中 转 部 103 | 的 闻 外 
| 福建 泉州 航空 部 85| 4 T 往 先 器 
| 福建 沙县 航空 部 67 
| 福建 厦门 中 转 部 83 畏 二 硬 
| 甘肃 兰州 航空 部 80 Ni 列 
广东 揭阳 航空 部 
| 广东 揭阳 中 转 部 
贵州 贵阳 航空 部 
海南 海口 航空 部 宇 行 
| 河北 石家庄 中 转 部 131 行 - 
| 河南 郑州 航空 部 114 
| 黑龙 江 哈尔滨 航空 部 90 
湖北 武汉 航空 部 87 
湖南 长 沙 航空 部 103 | ” 
| 吉林 长 春 航空 部 99 
江苏 无 锡 中 转 部 115 二 we 
辽宁 沈阳 航空 部 85 i 





= 


156 


列 ” 


跟 “ 页 1] 








数值 。 


如 果 想 将 二 维 表格 转换 
成 一 维 表 格 其 实 也 很 简单 ， 
如 图 7-55 所 示 ， 双 击 总 计 的 











髓 经 过 简单 的 处 理 ， 





1 
2 
3 
4 
3 
6 
7 
8 
9 





图 7-56 


-Eg 


2011-8-1 
2011-83 
2011-8-4 
2011-8-5 
2011-8-6 
2011-8-7 
201189 
2011-8-10 
2011-8-11 
2011-8-12 
2011-8-13 
2011-8-14 


2011-8-16 
2011-8-17 


一 维 明细 表 一 





1 


了 
0 
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7.3.3 数据 安全 


有 的 时 候 在 对 外 发 送 时 只 是 希望 使 用 者 看 到 数据 透视 表 ， 而 对 数据 源 不 希望 被 看 到 。 但 如 
果 仅 仅 是 删除 了 数据 源 ， 双 击 数据 透视 表 的 值 就 能 又 重新 生成 一 份 明 细 表 ， 这 样 原始 数据 还 是 
会 被 泄露 。 

对 此 常用 的 办 法 就 是 复制 数据 透视 表 ， 然 后 粘贴 成 值 ， 这 样 数 据 透 视 表 就 变 成 了 普通 的 表 
格 。 如 图 7-57 所 示 ， 复 制 数据 透视 表 ， 粘 贴 值 和 源 格 式 。 

不 过 这 样 变 成 了 普通 表格 ， 无 法 再 改变 布局 ， 如 果 仍 然 希 望 以 后 可 以 改变 布局 的 话 还 有 一 
种 办 法 。 
如 图 7-58 所 示 , 单 击 数据 透视 表 任意 单元 格 , 右 击 鼠标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 数 

据 透 视 表 选项 ”命令 。 






















一 一 一 ~ 一 一 < -一 一 


B I U > 
北京 中 转 部 103| 
本 x v 福建 泉州 航空 部 : 蛆 复制 (O 

ey | 福建 沙县 航空 部 司 设置 单元 格格 式 ( 昌 

i B 福建 厦门 中 转 部 数字 格式 加 
I ] 项 : 值 甘肃 兰州 航空 部 [AB ”刷新 昌 | 
己 和 所 127 广东 揭阳 航空 部 SS 
~， ,| 值 和 源 格式 (E) | 一 le XX 删除" 求 和 项 : 值 "(V) 

pa [WW THE 85 跨 州 咕 阳 航空 部 | 
| | 海南 海口 航空 部 售 [ 总 依据 (M) ; 
| ”选择 性 术 贴 (9).。 国电 
0 全 圣 帮 | es 83 河北 石家庄 中 转 部 值 量 示 方式 和 | 
了 甘肃 兰州 航 80 河南 郑州 航空 部 1| 羽 显示 洋 细 信 息 (E) 

8 | 广东 揭阳 航 91 黑龙 江 哈 尔 滨 航空 部 ! EN 值 字段 设置 (N).. 

9 | 广东 揭阳 中 ”101 ee | 

102 uti 让 图 | 隐 茂 字 户 列表 (D) 

图 7-37” 粘 贴 成 值 有 一 图 7-58 选择 “数据 透视 表 选 项 ” 命 人 


如 图 7-59 所 示 ， 在 弹出 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 
取消 勾 选 “启用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

如 图 7-60 所 示 ， 这 样 双击 数据 透视 表 ， 会 弹出 一 个 警告 对 话 框 “ 不 能 更 改 数据 透视 
表 的 这 一 部 分 ”。 
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每 个 字段 保留 的 项 数 (N): 
模拟 分 析 
口 在 信 区 域 启用 单元 格 编 辑 (E) 














- 图 7-60 不 会 生成 明细 表 ”一 


这 样 对 于 新 手 而 言 是 可 行 的 ， 但 对 于 老手 就 行 不 通 ， 如 果 他 们 重新 勾 选 “启用 显示 明细 数 
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据 ” 复 选 框 的 话 ， 同 样 可 以 生成 明细 表 。 这 时 需要 对 工作 表 进 行 保护 ， 双 保险 。 

如 图 7-61 所 示 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 再 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 保 
护 工 作 表 ”对 话 框 输入 密码 ， 同 时 勾 选 “使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ” 复 选 枉 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 






| 审阅 开发 IT 具 ”分析 ”设计 
访 世 注 二 保护 并 共 本 
”Ey ee 


工作 表 | 工 作 簿 工作 得 [ 洲 修 订 - 
更 改 








保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 









保护 工作 表 ”二 


一 -~ 一 -一 - 二 


这 样 数据 透视 表 除了 只 能 改变 布局 等 小 操作 外 ， 其 他 都 不 可 以 操作 ， 比 较 稳 受 。 





多 重合 并 计算 区 域 这 个 功能 虽然 很 强大 , 但 假如 遇 到 两 个 表 并 且 有 两 个 汉字 字段 名 的 情况 ， 
用 多 重合 并 计算 数据 区 域 就 会 出 错 ， 这 个 功能 只 允许 出 现 一 个 行 字 段 。 如 图 7-62 所 示 ， 是 两 
个 表 的 数据 。 
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靖 
本 
山 














A C 

1 | 地 区 数量 

2 | 南阳 1 
3 | 南阳 5 
4 | 北京 6 
5 | 上 海 8 
6 | 南阳 1 
7 | 北京 10 
8 | 南阳 10 
9 | 南阳 15 
10 | 北京 19 
11 | 北京 19 
12 北京 19 
13 | 北京 19 
14 | 北京 19 


”图 7-6) 








机 个 表 的 数据 一 


如 图 7-03 所 示 ， 通 通 过 多 重合 并 计算 区 域 创建 的 数据 透视 表 ， 品名 不 是 在 行 字段 ， 造成 统 


罗 


然 行 字 段 只 允许 有 一 个 ， 就 要 想 办 法 把 两 个 字段 合并 成 一 个 再 创建 数据 透视 表 。 


7-04 所 示 ， 插入 一 列 ， 处 然后 用 “ 
格 做 相同 的 操作 。 





由 mm 中 WIIR 一 








”号 将 两 列 连接 起 来 ， 并 用 同样 的 方法 在 另 一 个 表 


C1 了 | ff | =Al&" "&B1 











图 7- 64 添加 辅 B 助 列 和 





如 图 7-65 所 示 ， Fr 过 








本 时 于 一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


要 选择 错 ， 这 村 就 完成 了 统计 。 
最 后 再 进行 简单 的 美化 即 可 ， 如 图 7-66 所 示 。 


页 会 闸门 

求 和 项 值 ” 列 [= 
下 
北京 办 公 桌 ”166 
te 北京 订 书 机 。 808 
北京 钢笔 1516 1516 | 1516 
北京 铅笔 116 116 北京 铅笔 116 

北京 文件 去 76 
北京 文件 去 76 76 - 
南阳 订 书 机 145 145 南阳 订 书 机 145 
南阳 钢笔 1148 1148 南阳 钢笔 1148 
南阳 稿 纸 78 78 南阳 稿 纸 78 
南阳 铅笔 436 436 南阳 铅笔 436 
上 海 办 公 桌 16 16 上 海 办 公 桌 16 
上 海 订 书 机 106 106 上 海 订 书 机 106 
上 海 铝 笔 66 66 上 海 铅笔 66 





图 7-65 借 助 辅助 列 创 建 效果 一 图 7-66 明 欠 效果 


这 样 虽然 可 以 完成 创建 数据 透视 表 ， 但 没 办 法 进行 其 他 操作 ， 有 局 限 性 。 不 过 学 习 了 SQL 
pe ee 段 都 一 样 可 以 解决 。 












4 代 Bh SQL 让 党 人 
下 信和 不 比 
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”数据 次 视 表 原来 可 以 更 强大 


SQL 可 以 做 到 很 多 我 们 觉得 不 可 思议 的 事情 ， 例 如 多 表 合 并 ， ee 函数 、 数 
据 透 视 表 ， 一 遇 到 多 表 基 本 上 都 无 能 为 力 ， 而 SQL 却 依然 能 够 轻松 应 对 。 结 合 SQL， 我 们 可 
a ie et 和 另外 ， ee 很 
nl 


7.4.1 什么 是 SQL 


SQL 就 是 一 种 结构 化 查询 语言 , 容易 阅读 和 理解 。 可 以 在 数据 库 找到 符合 条 件 的 所 有 数据 。 
而 select 语句 是 最 常用 的 一 种 语句 ， 在 Excel 中 99% 都 使 用 select 语句 。 需 要 说 明 的 是 ，SQL 
不 区 分 字母 大 小 写 。 

先 通 过 网 络 上 流传 的 两 段 征 婚 词 来 了 解 下 SQL 语句 : 

男 程 序 员 征婚 

select * from plImm where 未 婚 =true and 同性 恋 =false and 条 件 in (细心 ,温柔 ,体贴 ,会 做 家 务 ,会 做 饭 ,活泼 ， 

可 爱 ,淑女 ,气质 ,智慧 ,不 爱 花 钱 ) and 姓名 not in ( 凤姐 , 关 蓉 姐姐 , 小 月 月 ) and 身高 between(155,170) 














and 年 龄 >20 order by 美丽 Desc 
中 文 意思 : 
从 漂亮 妹妹 中 挑选 配偶 ， 同 时 符合 下 面 的 条 件 : 
未 婚 
不 是 同性 恋 


条 件 为 细心 ， 温 柔 ， 体 贴 ， 会 做 家 务 ， 会 做 饭 ， 活 泌 ， 可 爱 ， 淑 女 ， 气 质 ， 智 慧 ， 不 爱 花 钱 

姓名 不 是 凤姐 ， 关 莹 姐姐 ， 小 月 月 

身高 在 155cm 到 170cm 之 间 

年 龄 大 于 20 多 

按 相 貌 漂 亮 程 度 降序 排序 

女 程 序 员 征婚 
SELECT* FROM 男人 们 WHERE 未 婚 =true and 同性 恋 =false and 有 房 =true and 有 车 =true and 条 件 in ( 帅 
气 ,绅士 ,大 度 ,气质 ,智慧 ,温柔 , 体贴 ,会 浪漫 , 活泼 , 可爱, 最 好 还 能 带 孩 子 ) and 年 龄 between(24, 40) 
Order by 存款 


中 文 意思 : 略 。 

呵 叮 ， 如 果 按 照 以 上 要 求 征 婚 ， 估 计 很 多 人 都 得 光棍 。 

从 这 两 段 语 句 可 以 看 出 ，SQL 是 不 区 分 大 小 写 的 ， 可 以 从 数据 库 (plmm 或 者 男人 们 〉 查 
询 出 符合 条 件 的 对 象 。 
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SQL 藏 得 太 深 了 ， 以 致 很 多 人 都 不 知道 有 SQL 的 存在 。 如 图 7-67 所 示 ， 如 果 当 初 卢 子 不 





学 习 SQL， 还 真 不 知道 有 “获取 医 Z 一 A i 会 | 8 
外 部 数据 ”这 个 功能 。 对 于 使 用 好 下 [证 [3 | 国 | 人 二 
几 年 ee 的 卢 子 都 没 使 用 过 ， 应 a FE: ed emi | ee a en 
该 存在 干 干 万 万 像 卢 子 这 样 的 人 。 获取 外 部 数据 连接 


图 7-67 “导入 外 部 数据 一 





现在 一 起 来 看 看 SQL 藏 得 到 底 有 多 深 。 
ED 如 图 7-68 所 示 , 单 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “ 现 有 连接 ”按钮 , 打开 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 。 


村 2 Ff 坟 i 局 短 [ 线 ] 两 补 开发 I 具 


I “ 


第 [® Ll Ls | 局 ee 4 国平 
自 Access 自 网 站 自 文 本 自 其 他 永源 现 有 连接 2 排序 ” 第 选 





获取 外 部 数据 连接 排序 和 | 








图 7-68 浏览 更 多 








”数据 次 祝 表 原来 可 以 更 强大 


如 图 7-69 所 示 ， 找 到 “7.4 借助 SQL 让 数据 透视 表 无 所 不 能 ”这 个 工作 筹 的 位 置 ， 单 
击 “ 打 开 ” 按 钮 。 


图 选取 数据 源 X 





4 全 个 v | 巴 搜索 "数据 适 视 表 升级 篇 ” ”有 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 =v 口 ©@ 
ie 名称 修改 日 期 ”人 ^ 
掉 0 6 让 数据 适 视 表 更 美观 .xlsm 2017-03-09 1 
国 此 电脑 6.2.3 漂亮 好 用 的 迷你 图 .xlsx 2017-03-09 1 
国 视频 6.3 人 性 化 布局 .xlsx 2017-03-12 1 
局 | 图 片 2017-03-12 1 
2017-03-13 1 
文档 和 a ee 由 于 Microsoft Excel 
易 下 载 | Eg | 览 圳 中 出 现 错误 , 无 
上 音 示 7.2.1 统计 每 个 人 员 项目 加 班 时 间 占 比 xlsx 2017-03-15 1 法 预览 此 文件 。 
0 7.2.2 多 表 关 联 分 析 - 2013.xlsx 2017-03-15 1 
天 点 丁 7.2.2 多 珍 关 联 分 析 .xlsx 2017-03-15 1 
记 OS (GC:) 7.2.2 多 表 关 联 统计 -2013.xlsx 2017-03-15 2 
a Data (D:) 7.2.4 窗 重 合并 计算 区 域 的 局 限 性 ,xlsx 2017-03-14 2 
信 台 SGHIEE 且 珊 和 天 所 不 巧 xx ] 2017-03-16 9 
Srna [no 207.03169 


0 72 SOL 
mo - 


a 






2 单 击 “确定 ” 按钮 。 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 
12:00:00 AM 12:00;00 AM TABLE 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
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如 图 7-71 所 示 ， 有 4 
种 显示 方式 ， 默 认 是 
以 表 的 形式 显示 ， 改 
成 效 据 透视 表 。 数 据 
的 放置 位 置 有 两 种 ， 
直接 选择 “ 现 有 工作 
表 ”, 单 击 Al 单元 格 ， 
表单 击 “确定 ”按钮 。 


如 图 7-72 所 示 ， 到 这 
一 步 就 跟 平 闸 创 建 数 
据 透 视 表 添加 字段 的 
操作 一 样 ， 将 “省 份 ” 
拉 到 行 区 域 ， 将“ 销 
售 金额 ” 拉 到 值 区 域 。 
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CO 


- 图 7-71 选中 “数据 迁 视 表 ” 单 选 按 乌 mea 


Al 














1 请 
2 a 了 化 选 嚣 
口 产品 名 称 
口 购 货 单 位 
日 期 
6 | 省 份 员 列 
口 实 发 数量 
上 口 销售 单价 
8 销售 金额 
9 口 业务 - 
10 三 行 
人 更 多 表格 ... 攻 本 
12 
13 
14 ” 值 
15 求 和 项 : 销 告 ...。 了 
16 
17 
18 口 扩 BR | 要 
19 


图 7-72 








数据 技 得 干 辛 万 杏 ， 那 借助 现 有 连接 创建 数据 透视 表 究 竟 有 什么 好 处 呢 ? 
有 两 个 好 处 : 


.可 以 获取 动态 数据 源 
如 图 7-73 所 示 ， 为 了 更 明显 地 查看 区 别 ， 输 入 了 卢 子 自己 这 一 条 数据 。 











2483| 2015-12-31 | 湖北 ”湖北 宜昌 - 李 益 国 1000g 农 家 曝 豆 角 50 14 700 B 
2484 2015-12-31 | 湖北 ”湖北 言 昌 - 李 益 国 。” 200g 农 家 曝 豆 角 200 3.5 700 B 
2485| 2015-12-31 | 湖北 ”湖北 宜昌 - 李 益 国 。” 200g 口 味 榨菜 皮 200 3 600 B 
2486| 2015-12-31 湖北 _ 湖 北 宜昌 - 李 益 国 500g 鸡 汁 脆 壬 400 10 4000 B 
2487 | |2015-12-31 广东 ”广东 - 卢 子 Excel 不 加 班 10 29 290 卢 子 
2488 





图 7.73 ”新 增加 数据 一 二 
如 图 7.74 所 示 ， 返 回 数据 透视 表 的 工作 表 ， 单 击 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “刷新 ”命令 ， 这 样 就 自动 添加 了 一 条 记录 。 


| 微软 淮 轴 -|11 "|A A 过 9? 
四 


下 人 B 
diy 行 标签 |- | 求 和 项 :销售 金额 














1 

ee 2 | 北京 161759 
3 | 湖北 405398 目 三 区 3 | 湖北 4053985.1 
4 gh 1745 回 设置 单元 格格 式 (.… 4 | 吉林 174520 
5 7367 ”数字 格式 中. 5 | 辽宁 736730 
6 512699 [RS 6 [广东 290 
= X ”删除 " 求 和 项 :销售 全 额 "(V) 





图 7-74 刷新 数据 透视 表 一 


当然 这 个 动态 数据 源 也 可 以 借助 插入 表格 实现 ， 最 重要 的 好 处 是 第 二 点 。 





2. 借助 这 个 可 以 输入 SQL 语 铝 
如 图 7-75 所 示 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 在 弹出 的 “连接 属性 ”对 
话 框 单 击 “ 定 义 ” 按 钮 ， 在 “命令 文本 ”文本 框 中 输入 下 面 的 语句 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


SELECT * FROM [2015 年 3] 
SELECT 语法 : 
SELECT 字段 名 FROM [表格 名 $ 区 域 ] 





A |B COC | DE FF oo HH 
1 日 期 [| 省 个 购 货 单位 [> 产品 名 称 | 实 发 数 了 | 销售 单价 >| 销售 金太 ] 业 让 - 


本 时 于 一 早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


“*»” 代 表 所 有 字段 名 ， 如 果 需 要 某 个 字段 名 可 以 直接 写 出 。 例 如 : 
SELECT 省 份 , 销售 金额 FROM [ 表格 名 $ 区 域 ] 
如 果 是 引用 整个 工作 表 ， 区 域 可 以 省 略 。 


? X 

| 
使 用 状况 (G) 
连接 类 型 。 。。 Excel 文件 


\ 连接 文件 日 。 | CNUserschenxilu\Desktop\ 数 据 通 


始终 使 用 连接 文件 (A) 











r | 161759 





CE 














] 连接 字符 审 (S: |provider=Microsoft.ACE.OLEDB.12.0:User 。 A 
ID=Admin:Data Source=CNUsersNchenxilu 
\Desktop\ 数 据 适 视 表 升级 篇 \7.4 借助 SQL 让 数 
据 透视 表 无 所 不 能 .xlsx;Mode=Share Deny v 


口 保存 密码 W) 
命令 类 型 (O: BB 























命令 文本 (M): | SELECT * FROM [2015 年 4 











Excel services | 验 IE 全 U- 


图 7- 15 "3 和 SQL 语 揣 一 








要 对 多 个 表格 多 个 字段 进行 统计 分 析 ， 这 时 SQL 就 派 上 了 用 场 。 
如 图 7-76 所 示 ， 我 们 刚刚 是 对 2015 年 这 个 表格 的 数据 进行 统计 ， 现 在 增加 了 一 个 格式 一 
模 一 样 的 2016 年 的 表格 ， 要 对 两 个 表格 进行 统计 。 
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”数据 次 视 表 原来 可 以 更 强大 








B EC D E F G H 
日 期 [省 位 |] 购 货 单位 [> 产品 名 称 7| 实 发 数 乒 ] 销售 单价 >] 销售 金 和 |] 业 生 











1 
2 2015-1-3 | 湖北 ”湖北 应 山 - 邓 光 耀 250g 外 婆 菜 30 4.2 126 B 
3 2015-1-3 | 湖北 ”湖北 应 山 - 邓 光 净 。” 1759g 五 香 脆 骨 90 10.5 945 B 
4 2015-1-3| 湖 北 ”湖北 应 山 - 邓 光 次。 200g 口 味 跳 跳 骨 80 11.6 928 B 
5 2015-1-8 湖北 ”湖北 应 山 - 邓 光 耀 175g 五 香 胸 骨 40 10.5 420 B 
6 2015-1-8 湖北 ”湖北 应 山 - 邓 光 泡 ”200g 口 味 跳 跳 骨 (aose > 40 11.6 464 B 
7 2015-1-8| 湖 北 ”湖北 应 山 - 邓 光耀 。 250g 外 波 荣 120 4.2 504 B 
| | A B 和 D 一 = G 一 
1 日 期 [1 省 人 |] 购 货 单位 [~| 产品 名 称 [=| 实 发 数 厂 | 销售 单 人 -| 销售 金 和 | 业 抹 
2 | 2016-1-1 北京 ”北京 - 危 永 贵 1000g 农 家 曝 豆 角 10 14 140 A 
3 2016-1-1 北京 ”北京 - 危 永 贵 200g 口 味 榨 莱 皮 40 3 120 A 
4 | 2016-1-1 北京 ”北京 - 危 永 足 5 云 子 菜 60 6 360 A 
5 2016-1-5 北京 ”北京 - 危 永 路 250g 人 外婆 荣 00 4 800 A 
6 2016-1-5 北京 ”北京 - 危 永 趾 1000g 农 家 曝 辣 椒 2016 年 13 325 A 
学 2016-1-5 北京 ”北京 - 危 永 足 00g 什 锦 坛 子 菜 50 6 300 A 


一 一 一 ~ 










如 图 7-77 所 示 ， 切 换 到 “数据 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 “连接 属性 ”对 话 框 单 击 “ 定 义 ” 
按钮 ， 在 “命令 文本 ”文本 框 中 输 
入 下 面 的 语句 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





-| 连接 名 称 (N): 7.4 信 助 SQLi 数 据 适 视 表 无 所 不 能 
说 明 D: | ] 




















r | 174520 
SELECT * FROM [2015 年 3] ee ee 
UNION ALL 过 接 文 件 。。 |CNUsersehendiu\DesktopWE 司 | 济 咯 (8).，| 
SELECT* FROM [2016 年 9] 
始终 使 用 连接 文件 (A) 
连接 字符 素 (S): |provider=MicrosoftACE.OLEDB.12.0:User 人 | 
J ID=Admin'Data Source=C:\Users\chenxilu 
\Desktop\ 数 据 适 视 表 升级 篇 \7,4 借助 SQL 让 数 
握 运 视 卖 无 所 不 能 ,xlsxcMode=Share Deny v 
口 保存 密码 (W) 
命令 类 型 :| 素 ~| 
心 : ”|sELECT * FROM [2015 年 ] 
] UNION ALL 





SELECT * FROM [2016 年 $] 


Excel Services: | 验证 设置 (U)... 
PS 
| 




















ER 时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


多 表 合 并 语法 : 





如 图 7-78 所 示 ， 就 这 么 一 更 改 语句 ， i 
计 就 出 来 了 ， 爽 吧 ! 














4075476.1 


吉林 174520 | 
辽宁 787155 | 这 里 教 大 家 一 个 妙招 快速 输入 SQL 语句 。 


广东 290 | 加 如 图 7-79 所 示 ， 先 在 单元 格 输入 第 
安徽 13580 一 段 语 句 。 


; 17210 
14305 SELECT * FROM [1 月 $] 
UNION ALL 





7 -12 第 一 段 话 倍 名 





图 7-78 多 表 汇总 效果 一 


间 理 ， 如果 是 有 1 一 12 个 月 要 汇总 ， 就 只 [EGG 如 图 7-80 所 示 ， 选 择 第 一 段 语句 的 
需 改 一 下 语句 就 可 以 : | 两 个 单元 格 ， 然 后 下 拉 就 可 以 。 





TIXVY fl saecT*FROMIASY 
4 A | B_ | Cc D 


























> 图 7-80 下 术 两 个 单 元 格 于 


| 区 加 二 如 图 7-81 所 示 ， 将 语句 复制 到 记事 
本 中 就 可 以 ， 再 重新 复制 到 命令 文 
本 框 ， 这 样 避免 输入 的 错误 。 
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进 销 存 管理 








ss 
ee 


| 阐 新 建文 本 文档 bd - 记事 本 
帮助 (H) 


| 文件 (编辑 (E) 格式 (0) 查看 (V) 


SELECT +* FROM 
UNION ALL 


SELECT * FRONM 
|UNION ALL 


二 图 7-81 


一 


(人 OOD- 
剂 
训 


[1 月 和 
[2 月 $] 
[3 月 $] 
[4 月 了] 
[5 月 和 
[6 月 和 ] 
[7 月 $] 
[8 月 $] 
[9 月 $] 
[10 月 $] 
[11 月 和 
[12 月 和 





如 图 7-82 所 示 ， 在 Excel 工作 簿 的 三 个 表格 中 依次 存放 了 上 月 结存 、 入 库 和 出 库 数 据 ， 现 
在 要 将 这 三 个 表格 进行 合并 ， 统 计 库 存 。 


B 


姓名 产品 名 称 
邓 香 莲 2000*+ 中 1.5 
邓 香 莲 2500* 中 1.5 
朱 清 香 。 2500* 中 1.5 
; 2000#+ 中 1. 5 
陈 增 福 。 2000* 中 3 
陈 增 福 。 2500* 中 4.0 
陈 增 福 。 4000* 中 3 


陈 梅 2500# 中 1. 5 2 
10 | 吴 佰 珠 2000* 中 2 
11 | 吴 佰 珠 1500* 中 2 


-0 
12 | 吴征 珠 1500* 中 1.5 
.5 


13 | 蒙 承 甫 。 2000* 中 1 








E782 





14 | 莹 承 汪 。 2500* 中 1.5 


进 销 存 明细 表 


现在 从 头 开始 ， 做 一 个 完整 的 借助 SQL 让 数据 透视 表 完成 统计 的 全 过 程 。 





靖 





OPAPON- 





如 图 7-83 所 示 ， 


切换 到 “数据 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 现 
有 连接 ”按钮 ， 
从 弹出 的 “ 现 有 
连接 ”对 语 框 中 
单 击 “浏览 更 多 ” 
按钮 。 


如 图 7-84 所 示 ， 
从 打开 的 “选取 
数据 源 ” 对 话 框 
中 找到 工作 簿 的 
存放 位 置 ， 单 击 
“打开 ”按钮 。 


不 加 理 〈 精 华 唉 ”透视 表 篇 ) 升级 版 
























引 7.2.2 多 表 关 联 统计 -2013.xlsx 
到 7.24 ep 





Q 告 拆 我 你 三 要 伐 
A 有 
TT 
天 了 








修改 日 期 
2017-03-09 1 
2017-03-12 1 
2017-03-12 1 
2017-03-13 1 


.。 2017-03-14 1 


由 于 Microsoft Excel 
预览 锯 中 出 现 错 胜 ,无 
法 预览 此 文件 。 


2017-03-15 1 
2017-03-15 1 
2017-03-15 1 
2017-03-15 2 
2017-03-14 2 
2017-03-16 1 











2017-03-16 1 v 











如 图 7-85 所 示 ， 弹 出 “选择 表格 ”对 话 框 ， 保 持 默认 参数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
如 图 7-86 所 示 , 从 弹出 的 “导入 数据 ”对 话 框 中 选中 “数据 透视 表 ” 单 选 按钮 , 单 击 “ 属 
性 ”按钮 。 


国 〇 仅 创建 连接 (O) 
TABLE 数据 的 放置 位 置 


TABLE @ 现 有 工作 表 (E): 
TABLE | -=4A41 


TABLE 
〇 新 工作 表 (N) 
口 ] 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 

















图 7-85 选择 = = 
如 图 7-87 所 示 ， 从 弹出 的 “连接 属性 ”对 话 框 中 单 击 “ 定 义 ” 按 钮 ， 在 “命令 文本 ” 
文本 框 输入 下 面 的 语句 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
SELECT *, 上 月 结存 + 入 库 - 出 库 AS 库存 FROM (SELECT 姓名 ,产品 名 称 , 数量 AS 上 月 结存 ,0 AS 入 库 ,0 


AS 出 库 FROM [上 月 结存 四 UNION ALL SELECT 姓名 , 产品 名 称 ,0 AS 上 月 结存 , 数量 AS 入 库 ,0 AS 出 库 
FROM [入 库 $] UNION ALL SELECT 姓名 ,产品 名 称 ,0 AS 上 月 结存 ,0 AS 入 库 ,数量 AS 出 库 FROM [出 库 9]) 


语法 说 明 : 
语句 看 似 很 长 ， 其 实 并 不 难 理解 ， 我 们 先 拆 开 看 。 
SELECT 姓名 , 产品 名 称 , 数量 AS 上 月 结存 ,0 AS 入 库 ,0 AS 出 库 FROM [ 上 月 结存 3] 
这 段 语句 出 现 了 两 个 新 知识 。 
(1) AS， 比 如 卢 子 原来 的 微 博 名 叫 “Excel 之 恋 ”， 后 来 改名 为 “Excel 不 加 班 ”， 这 时 
就 用 Excel 之 恋 AS Excel 不 加 班 ， 就 相当 于 改名 字 的 意思 。 
(2) 0AS 入 库 ， 就 是 添加 一 列 标 题 叫 “ 入 库 ”， 数 量 为 0。 
SELECT 姓名 , 产品 名 称 , 数量 AS 上 月 结存 ,0 AS 入 库 ,0 AS 出 库 FROM [上 月 结存 9] 


UNION ALL 


SELECT 姓名 , 产品 名 称 ,0 AS 上 月 结存 , 数量 AS 入 库 ,0 AS 出 库 FROM [入 库 3] 
UNION ALL 





站 一早 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 


SELECT 姓名 , 产品 名 称 ,0 AS 上 月 结存 ,0 AS 入 库 ,数量 AS 出 库 FROM [ 出 库 3]) 
其 实 就 是 将 所 有 表格 合并 起 来 ， 组 成 一 个 新 表格 。 
SELECT *, 上 月 结存 + 入 库 - 出 库 AS 库存 FROM ( 新 表格 ) 
上 月 结存 + 入 库 - 出 库 AS 库存 ， 就 是 将 上 月 结存 + 入 库 -出 库 这 三 列 的 值 进行 运算 后 重 


命名 为 “库存 ”。 
SQL 的 缺点 是 语句 太 长 ， 优 点 就 是 将 语句 拆 分 来 理解 很 容易 。 


连接 属性 





连接 名 称 (N): |7.4.4 进 销 存 管理 
说 明 (D: | 


“zo [zo]O 


连接 类 型 。 。。 Excel 文件 
连接 文件 介 : CNUsersvchenxilu\Desktop\ 数 振 适 视 雪 升 级 简 \ 
始终 使 用 连接 文件 (A) 























连接 字符 率 (8): “| provider=Microsoft.ACE.OLEDB.12.0:Password="":User 和 A 

ID=Admin'Data Source=C:\Users\chenxilu\Desktop\ 数 据 
7.4.4 进 销 存 管 理 .xlsx;Mode=Share Deny 

Write'Extended Properties="HDR=YES;";Jet 


口 ] 保存 密码 (W) 




















SELECT *, 上 月 结存 + 入 库 - 出 库 AS 库存 FROM (SELECT 姓 和 ^ 
名 ,产品 名 称 , 数 量 AS 上 月 结存 ,0 AS 入 库 ,0 AS 出 库 FROM 
[上 月 结存 $] UNION ALL SELECT 姓名 ,产品 名 称 ,0 AS 上 月 

















图 7-87 ”输入 隔 句 


如 图 7-88 所 示 ， 将 姓名 、 产 品名 称 拉 到 行 区 域 ， 将 上 月 结存 、 入 库 、 出 库 和 库存 拉 


到 值 区 域 。 
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a B . D E 
行 标签 ! 求 和 项 :上 月 结存 ” 求 和 项 :入 库 求 和 项 :出 库 求 和 项 :库存 





2 日 小 长 红 

1500* 中 1. 5 加 密 清远 0 30 0 30 
4 2000* 中 1.5 0 0 100 -100 
5 小 长 红 汇总 0 30 100 —70 
6 | 晶莹 启发 

7 2000* 中 2 0 0 30 -30 
8 蔡 启 发 汇总 0 0 30 -30 
9 | 日 曾 航 森 

10 1750* 中 1.5 0 0 20 -20 
11 2500* 中 1.5 20 0 0 20 
12 | 曾 航 森 汇总 20 0 20 0 
13 | 日 曾 建 新 

14 2500* 中 2.0 60 0 0 60 
15 曾 建新 汇总 60 0 0 60 
16 日 曾 庆 梅 

17 2000* 中 2 40 40 50 30 
18 2500* 中 2.0 0 30 0 30 
19 | 曾 庆 梅 汇总 40 70 50 60 
20 | 日 曾 玻 

21 2000* 中 1.5 0 0 10 
22 2500* 中 4.0 0 60 0 60 
23 | 曾 琼 汇总 0 70 0 70 
24 日 曾 祥 汉 

25 1500# 中 2.0 30 30 0 60 


丰 B 
姓名 了 时 产品 名 称 8 上 月 结存 
长 红 “_1500*# 中 1.5 加 密 清远 0 
2000+#+ 中 1. 5 0 
蒙 启 发 2000* 中 2 0 
曾 航 态 1750#+ 中 1. 5 0 
2500+ 中 1. 5 20 
一 前台 新 2500+ 中 20 0 
2000* 中 2 
2500* 中 2.0 
2000+ 中 1. 5 
2500+# 中 4.0 
1500* 中 2.0 
2500* 中 1.5 0 0 0o 
| 


图 7 7-89 美 化 数 据 ; 后 适 视 表 一 二 _ 





于 于 一早 亿 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 


进 销 存 管理 其 实 是 一 门 学 问 ， 需 要 好 多 部 门 的 配合 才能 做 好 ， 只 要 中 间 有 一 个 环节 没 做 
好 ， 得 到 的 数据 就 会 不 准确 。 比 如 我 们 这 份 进 销 存 表 就 有 缺陷 ， 库 存 居然 有 负数 ， 这 就 是 当初 
没有 记录 准确 的 原因 ， 如 漏 记 录 、 记 录 错 误 等 。 这 也 就 有 了 每 月 初 或 者 月 底 进 行 盘 点 库存 的 


EE dE 
rz<o 





如 图 7-90 所 示 ， 在 很 多 情况 下 ， 表 格 不 可 能 都 是 规 规 窃 窍 从 Al 开始 ， 小 天 使 这 个 表 是 从 
A5 开始 ,下 面 根据 小 天 使 出 货 明 细 表 的 番号 获取 对 应 表 的 俗称 ， 并 统计 每 个 订单 的 完成 情况 。 











ONONhoON = 
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跟 以 前 的 操作 步骤 一 样 ， 找 到 “ pe 文本 框 输入 下 面 的 SQL 语句 。 


SELECT b. 俗称 ,a. 订单 数 ,a. 合 计 as 出 货 数 ,a. 尾数 +0 as 尾数 FROM [小 天 使 $a5:nja,[ 对 应 表 $]b 
WHERE a. 番号 =b. 番号 


语法 说 明 : 
SELECT 字段 名 FROM [表格 名 1$ 区 域 ],[ 表格 名 2$ 区 域 ] WHERE 表格 名 1. 字段 名 = 表格 名 2 字段 名 


里 面 的 字母 a、b 都 是 表格 的 别名 ， 可 以 任意 改变 。 
如 图 7-91 所 示 ， 将 俗称 拉 到 行 字段 ， 将 订单 数 、 出 货 数 和 尾数 拉 到 值 字段 。 
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] \ Ss 人 v XX | 
数据 迁 视 表 子 段 
选择 要 沃 加 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 
行 标签 -| 求 和 项 :订单 数 。” 求 和 项 :出 货 数 。” 求 和 项 :尾数 Rg 本 到 上 
H126 19300 19300 0 T sr 
H142 1200 1200 0 出 侨 数 
H216 7610 6842 78@€ 订单 数 
H276 20213 19753 460 俗称 
R102 10500 10484 16 尾数 
总 计 58823 57579 1244 更 多 表格 ... 川 列 | 
二 数值 - 
宇 行 
| 俗称 . 
2 值 
求 和 项 订 .. |] 
| md | | 
| 求 和 项 :尾数 || 


| 小 天 使 | 对 应 表 | 小 天 使 总 体 情况 (+) 





口 推 R..。 | 更新 


[ 
加 


如 图 7-92 所 示 ， 现 在 要 将 格式 相同 的 多 个 工作 簿 汇总 ， 获 取 每 个 工作 筹 的 出 货 数 量 。 


名 称 





8 RUD.xlsx 


外 B C D E F 





MAX.xlsx 
小 天 使 ,xlsx 





2 |11-14[93657| 5 | 702| 710| 8 
616| 15 


= 图 7-92 ”格式 相同 的 多 个 工作 簿 一 
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新 建 一 个 工作 短 ， 其 他 跟 以 前 的 操作 步骤 一 样 ， 选 择 任意 一 个 工作 短 ， 找 到 “命令 文 
本 ”文本 框 输入 下 面 的 SQL 语句 。 





在 SQL 中 多 工作 簿 合并 ， 其 实 跟 多 表格 合并 是 一 样 的 ， 只 是 增加 了 一 个 文件 存放 路 径 


工作 筹 的 路 径 可 不 是 傻 傻 的 手工 
输入 得 到 的 ， 而 是 借助 软件 本 身 的 功 





修改 日 期 
2017-03-17 10:5- 


能 提供 的 。 
如 图 7-93 所 示 ， 右 击 任意 一 
个 工作 敌 ， 在 弹出 的 快捷 菜 ES 
单 中 选择 “属性 ”命令 。 Sima 
者 添加 到 压缩 文件 并 发 送 给 QQ 好 友 
办 
> 
> 
2 









ee 图 1-93 
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如 图 7-94 所 示 ， 就 可 以 看 到 位 置 ， 也 就 是 存放 文件 的 路 径 ， 只 要 复制 出 来 即 可 。 


四 小 天 使 ,xlsx 屋 性 x 


常规 ”安全 “详细 信息 以 前 的 版 本 


文件 类 型 : Microsoft Exce| 工作 表 (.xlsx) 


打开 方式 : Exce| (点 面 ) 更 改 (C)... 
位 置 ; Ci\Users\chenxilu\Desktop\ 数 据 适 视 表 升级 篇 \7.4.6 
大 小 : 9.06 KB (9,279 字 节 ) 


占用 空间 : 12.0 KB (12,288 字 节 ) 





se 


复制 文件 的 路 径 一 一 汪 


| 行 字段 ， 将 “出 货 数 ” 拉 到 值 字段 。 





> 图 7-94 


如 图 7-95 所 示 ， 将 “供应 商 ” 拉 至 











1 

2 求 和 项 :出 货 eit si 
3 57550 a 

4 153812 I T 入 法 器 

供应 商 

了 更 多 表格 ... 

8 川 列 

9 

10 

11 Es 

位 a 

13 
14 

15 > 伸 

16 

17 求 和 项 :出 货 数 Y 
18 

19 

20 口 扒 R.， 更 寺 


J 
上 


一 一 mm -一 一 


22 《 亿 
和 
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细心 的 你 可 能 会 发 现 这 次 数据 透视 表 的 字段 只 有 两 个 ， 原 来 表格 中 的 字段 有 很 多 个 ， 其 实 
字段 要 多 少 都 是 可 以 自己 增加 的 ， 只 要 对 SQL 语句 稍 作 更 改 即 可 。 将 里 面 的 出 货 数 换 成 “*” 
就 可 以 得 到 所 有 字段 。 





如 图 7-96 所 示 ， 现 在 数据 透视 表 中 就 存在 了 所 有 字段 ， 可 以 随时 添加 ， 如 将 “番号 ” 拉 
到 筛选 器 。 









































一 


图 7-96 ”数据 造 视 表 存在 所 有 字段 “= 





A 








.三 。 不 数据 的 燥 革 杭 人 88 
z 7 


随 着 时 代 的 发 展 ， 现 在 很 多 公司 使 用 的 数据 越 来 越 多 ， 有 的 是 几 十 万 行 甚至 是 几 特 万 行 数 
据 ， 单 独 靠 Excel 很 难处 理 这 么 庞大 的 数据 。 数 据 一 多 就 卡 死 ， 再 庞大 一 点 的 连 Excel 都 容纳 
不 了 那么 多 。 那 遇 到 大 数据 是 不 是 就 没 办 法 了? 别 忘 了 Excel 强大 的 协作 能 力 ， 通 过 外 力也 能 
处 理 非常 庞大 的 数据 。 





打 庶 杀 兄 第， 上 阵 父 子 兵 。 这 时 Excel 的 杀 兄 第 Access 就 派 上 用 场 ， 都 是 同一 个 妈 Office 
生 的 。Excel 用 于 处 理 小 数据 ，Access 用 于 处 理 大 数据 。 

如 图 7-97 所 示 ， 这 就 是 在 Excel 几 十 万 行 数据 执行 计算 的 效果 ， 一 直 显 示 正 在 计算 ， 喝 完 
一 杯 咖啡 估计 就 计算 得 差不多 了 。 如 果 时 间 充 裕 ， 那 倒 没 什么 ， 可 是 如 果 是 很 紧急 的 情况 下 ， 


真 恨不得 把 电脑 硬 了。 








而 几 十 万 行 数 据 在 Access 中 就 是 小 数据 ， 不 值得 一 提 。Excel 跟 Access 是 不 同 的 软件 ， 
如 何 将 数据 导入 到 Access 中 呢 ? 
将 数据 导入 到 Access 中 的 步骤 有 点 多 ， 但 操作 非常 简单 ， 直 接 按 提示 操作 即 可 。 
如 图 7-98 所 示 ， 切 换 到 “外 部 数据 ”选项 卡 ， 单 击 Excel 按钮 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 
指定 工作 短 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 
如 图 7-99 所 示 ， 这 时 文件 名 就 会 出 现 工 作 簿 的 完整 信息 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
如 图 7-100 所 示 ， 这 里 是 选择 第 一 个 工作 表 ， 保 持 默认 参数 不 变 ， 如 果 要 选择 其 他 工 
作 表 ， 用 鼠标 选择 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 
如 图 7-101 所 示 , 勾 选 “第 一 行 包含 列 标题 ” 复 选 框 , 这 一 步 一 定 要 记 住 , 单 击 “ 下 一 步 ” 


Ch 
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Fe。 0 seosasar 


Wal | Access 











趣 充 .. P 


全 OncDrive 人 ”名称 修改 日 期 
和 3 7.2 数据 适 视 表 和 数据 适 视 图 向 导 的 秘密 ..。 2017-03-14 
加 此 电 肪 睛 ; 7.2.1 统计 每 个 人 后 项目 加 得 时 间 占 比 xlsx 2017-03-15 
时 沈 贤 由 8 7.2.2 多 表 关 磋 分 析 - 2013.xlsx 2017-03-15 
司 因 片 外 7.2.2 会 表 关联 分 析 .xlex 2017-03-15 
图 疝 蜡 3 7.2.2 参 志 关 磋 统计 -2013xlsx 2017-03-15 
生生 向 3 7.24 多 至 合并 计算 区 域 的 局 限 性 ,xlsx 2017-03-14 
小 总 自 7.4 信 动 SQL 让 笋 据 适 视 雪 无 所 不 能 xlsx 2017-03-15 
几 ; 7.4 4 进 销 存 管理 ,lsx 2017-03-16 


国际 市 红 言 





ON 


外 3 7.4.5 两 去 关 磋 处 理 订 单 完成 情况 .xlsx 2017-03-16 
乓 7.5 练习 .xlsx 2017-03-18 
罗 雪 关 麻 世 总 xs 2017-03-21 





wb 
_ OO 


2017-03-18 v 
































图 7-98 浏览 到 指定 工作 簿 一 


ee = 一 


获取 外 部 数据 - Exce| 电子 表格 


指定 对 傅 定 义 的 来 源 。 
文件 名 旧 : | Ci\Users\chenxilu\Desktop\ 数 据 适 视 表 升 级 篇 \ 多 表 关联 汇总 .xlsx 


指定 数据 在 当前 数据 库 中 的 存储 方式 和 存储 位 置 。 








@) 将 源 数 据 导 入 当前 数据 库 的 新 表 中 。 
如 时 指定 的 替 不 存在 ，Access 会 子 以 创建 。 如 时 指定 的 过 已 存在 ，Access 可 能 会 用 导入 的 数据 要 闫 其 内 容 。 对 源 数 据 


所 做 的 更 改 不 会 反映 在 该 数据 库 中 。 


EA 


Access 一 个 表 , 它 将 维护 一 个 到 Exce| 中 的 源 数 据 的 链接 。 对 Exce| 中 的 源 数据 所 做 的 更 改 将 反映 在 链接 表 
中 ， 但 是 无 法 从 Access 内 更 改 源 数据 。 


图 7-99 获取 外 部 数据 一 二 
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鱼 
攻 


国 导入 数 握 支 向导 


电子 卖 格 文件 合 有 一 个 以 上 工作 去 或 区 域 。 请 选择 合适 的 工作 去 或 区 域 : 





8 国际 市 好 运 来 商贸 有 限 公司 
四 人 


16 国际 市 作 宝 纺织 有 限 公司 
了 7| 奥 州 诗 语 纺 织 器 村 有 限 公司 














图 7-100 导入 数据 表 向 叶 1 . 
国 导入 数据 去 向 导 


Microsoft Access 可 以 用 列 标 疆 作 为 去 的 闻 织 名 你。 请 碑 定 指定 的 笔 一 行 是 否 包 售 列 标 置 : 


sz SF 
= 


9 国际 市 新 兴 宜家 商贸 有 限 公司 
10| 国 际 市 好 上 丸 了 商贸 有 限 公司 











”图 7-101 导入 数据 表 向 导 2 = 
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如 氏 7-102 所 国 导入 数据 志向 导 














示 ， 保 持 默 认 您 可 以 指定 有 关 正在 导入 的 每 个 字段 的 信息 。 在 下 面 区 域 中 选择 字段 ， 然 后 在 "字段 选项 区 域内 修改 字段 信息 。 
击 “ 下 一 步 ” 数据 类 型 。 隔 文 本 加 
控 负 口 和 AFR) 














图 7-102 于 入 数据 表 向 导 3 ”= 





如 图 7-103 所 
示 ， 保 持 默认 








3 ~ 、 E> 
参数 不 变 ， 
一 6 下 一 步 ” 
按钮 。 


六 
国际 市 福 闪 超 市 有 限 公司 


ts 
国际 市 好 运 来 商贸 有 限 公司 
国际 市 水 东方 超市 有 限 公司 
国际 市 新 兴 宜 家 商贸 有 限 公 司 
国际 市 好 上 好 商贸 有 限 公司 
国际 市 新 特惠 商贸 有 限 公司 
国际 市 登台 超 市 大 河北 店 
国际 大 江 纺 织 有 限 责 任 公司 
奥 州 常 松 无 纺 布 科技 有 限 公司 
国际 市 八 宝 纺 织 有 限 公司 
奥 川 诗 语 纺织 器 村 有 限 公司 
国际 市 红 言 布 艺 有 限 责任 公司 
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”数据 次 祝 表 原来 可 以 更 强大 


EX 如 图 7-104 所 示 ， 保 持 默 认 参 数 不 变 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 








> 图 7-104 导入 数据 表 扣 


同样 操作 , 将 另 一 个 表格 导入 到 Access 中 ， | 
效果 如 图 7.105 所 示 ， ne 


后 记 嘱 嘱 车 


已 保存 的 链接 表 Excel Access ODBC 数据 库 
导入 ”管理 器 





导入 并 链接 


所 有 Access 对 ...@@“ 








图 7-105 
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7.5.2 多 表 关 联 处 理 


将 数据 导入 到 Access 后 ， 现 在 要 进行 多 表 关 联 处 理 就 变 得 非常 简单 。 
如 图 7-106 所 示 ， 切 换 到 “创建 ”选项 卡 ， 单 击 “ 查 询 设计 ”按钮 。 


文件 开始 外 部 数据 数据库 工 具 





鲁 围 胃 四 al[s] 


a 表 ” 素 设 计 Sharepoint ”查询 向 导 
本 ee 覃 询 设 计 





ED 如 图 7- 107 所 示 ， 这 时 弹出 “显示 表 ” 对 话 框 ， 双击 添加 表格 添加 完 关 闭 对 话 框 。 


查询 类 型 训 询 设置 
本 查询 1 


旦 示 雪 ? Xx 


单位 对 应 表 


¥ ID ?ID 娄 源 


单位 名 称 单位 名 称 
金额 





添加 表格 一 
EB 如 图 7-108 所 示 ， 用 鼠标 将 两 个 表 的 单位 名 称 关联 起 来 ， 在 下 面 的 字段 ， 选 择 要 显示 
的 字段 名 称 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 运 行 ” 按 钮 。 
如 图 7-109 所 示 ， 这 样 就 对 两 个 表格 进行 关联 查询 ， 获 取 了 行业 分 类 和 人 金额 。 不 过 关联 
出 来 的 内 容 还 没有 汇总 ， 只 是 一 张 明 细 表 。 eda SQL 语句 ， 只 是 在 
Access 中 是 内 置 的 功能 。 有 既然 是 内 置 的 ， 就 暂时 先 不 介绍 SQL 语句 。 


”图 太 107 
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6 2 -人 .人 


RD xo 


如 图 7-110 所 示 ， 右 击 鼠 标 ， 


开始 








创建 。 外 部 数据 ”数据 库 T 具 ”| 设计 


围 | ! | 国 襄 +! 过 ! 转 


@ 告诉 我 你 想 要 做 什么 


= 删除 行 

视 加 | 运行 | | 沈 晶 生成 去 0 到 BS 直击 兴 删除 丈 
凡 数据 定义 生成 器 本 返回 : 
sa 3 音 询 类 型 


所 有 Access 对 ... 加 “|| 旦 查询 1 
















:| 行业 分 类 
:| 单位 对 应 表 


图 7-108 ed 字段 一 


ms 



























图 7-109 


关联 效 有 果 一 


A 超市 逢 aspx 
26666. 67 纺 纪 be ,67 
织 686676. 72 纺 红 尝 设计 视图 (D) \ 
药品 3817511. 38 药 后 SQL SQL 视图 (Q) ke 
口 
6 B5700 药 丘 国 
数据 表 视 图 (H) 
织 500000 纺织 国 sD 00 
~ 人 so00 
ee 药品 44444400 
药品 2345500 ED 


药品 2345500 





Excel 获 率 于 了 


如 图 7-111 所 





示 , 切换 到 “ 创 
建 ” 选 项 卡 ， 

单 击 “ 查 询 向 
导 ” 按 钮 ， 在 
弹出 的 “新 建 
查询 ”对 话 框 
中 ， 选 择 “ 简 
单 查 询 向 导 ” 

选项 , 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


如 图 7-112 所 
示 ， 选 择 刚 保 
存 的 那个 表 
格 , 单 击 “>>” 
按钮 ， 这 样 就 
将 所 有 字段 添 
加 进去 ， 单 击 
“下 一 步 ” 
按钮 。 


做 完 ， 





不 加 斑 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 hi 





到 | 鱼 | AS 数据 库 工具 


国 国防 
应 用 程序 表 素 设 计 SharePoint | 音 询 向 导 
部 件 > 列表 > 

模板 表格 
所 有 Access 对 ...| 新 证 林 询 
表 

转 单位 对 应 表 
续 ” 数 据 源 
查询 


Re 










3 


pA = 














图 7-112 


如 图 7-113 所 示 ， 
选中 “汇总 ” 单 
选 按钮 , 单 击 “ 汇 
总 选项 ”按钮 。 





图 7-113 “汇总 





如 图 7-114 所 示 ， 
在 弹出 的 “汇总 


选项 ”对 话 框 中 ， 

S ce “ 汇 总 » 复 平均 最 小 
选 框 , 单 击 “ 确 定 ” _ 已 

按钮 。 








攻 图 7-114 为 选 “ 汇 总 ” 
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如 图 7-115 所 示 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 





|e [mr] a | 





图 7-115 


单 击 “ 完 成 ” 按 包 3 
如 图 7-116 所 示 ， 这 样 就 完成 了 汇总 。 








图 7-116 汇总 效果 一 


在 Access 中 ， 其 实 操作 都 很 简单 ， 唯 一 的 问题 就 是 步骤 太 多 了 。 


7.5.3 多 表 汇 总 


常用 的 多 表 处 理 ， 一 种 是 前 面 的 关联 处 理 ， 另 一 种 就 是 格式 相同 的 表格 合并 。 如 图 7-117 
所 示 ， 现 在 要 将 格式 相同 的 两 个 表格 进行 合并 汇总 。 
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AT 
















































| 
表 和 2 2015-01-03 湖北 ”湖北 应 山 - 邓 光耀 175g 五 香 脆 骨 90 10.5 945 B 
图 2015 年 3 2015-01-03 湖北 ”湖北 应 山 - 邓 光 埠 ”200g 口味 跳 跳 骨 80 11.6 928 B 
图 2016 年 4 2015-01-08 湖北 ” 湖北 应 山 - 邓 光春 175g 五 香 脆 骨 40 10.5 420B 
5 2015-01-08 尖 北 站 200g 口 味 跳 跳 骨 40 11.6 464B 
i 6 2015-01-08 北 应 山 - 邓 光 埠 ”250g 外 疲 菜 120 4.2 504B 
格式 相同 的 两 个 表格 7 2015-01-08 湖北 “湖北 应 山 - 邓 光 雹 ”200g 口味 跳 跳 骨 160 11.6 1856B 
8 2015-01-08 湖北 ” 湖北 应 山 - 邓 光 雹 ”175g 五香 脆 骨 200 10.5 2100B 
9 2015-03-31 北京 ”北京 - 邹 方 500g 青 脆 黄 瓜 皮 20 8 160 8 
10 2015-03-31 北京 ”北京 - 邹 方 200g 坛 子 洋 姜 《 丁 ) 20 4 380 
11 2015-03-31 北京 “北京 - 邹 方 200g 口 味 猪 脚 皮 50 9 450 & 
12 2015-03-31 北京 ”北京 - 邹 方 500g 什 锦 坛 子 菜 40 6 240 8& 
13 2015-03-31 北京 ”北京 - 邹 方 200g 香 着 牛 肝 30 9 270& 
14 2015-03-31 北京 北京 - 邹 方 A 10 nh 110& 
ED 如 图 7-118 所 示 ， 切换 到 “创建 ” 选 ， 似 度 99o6。 
择 卡 ， 单 击 “ 查 询 设计 ”按钮 。 | 日 @-e-: STR 
由 Ee / 开始 创建。 小 所 。 类 后 库 I 具 ”设计 
| SQL | 国 训 +! I 国 e* 
和 国 局 TH | | 视图 运行 ci 更 新 交 表 全 人 
部 件 > 列表 > 
可 日 保存 (9) 
| 吃 关 aGO 
| 请 ”全 部 关闭 (O 
| | 几 | 设 汗 视图 (D) 
| 2 SQL 
| 图 7-119 SQL 视图 和 
图 7-118 他 | 建 查询 [二 HO- oO-. 查询 工具 ”8.13 
| 创建 ” 外 六 据 。 数据 库 T 具 设计 9 i 
ED 如 图 7-119 所 地 ee 站 图 +I Z1 转 bk 2 
! Ee @ a 二 二 ee 人 多 传阅 
话 框 关闭 ， 右 击 鼠 标 ， 人 
迁 “SOTI 9 , | 查询 类 型 
捷 荣 单 中 择 饮 图 命令 Access 对 ... 园 « 
EX 如 图 7-120 所 示 ， 直 接 在 空白 处 输入 2 wn 
下 面 的 SQL 语句, 单 击 “ 运 行 ”按钮 。 本 
输入 语句 
SELECTFEROM 2015 年 | | 
UNION ALL / 图 7- 120 运行 SQL 话 。 及 一 二 
SEEECGT FROM20I6 午 | | 
如 图 7-121 所 示 ， 是 运行 SQL 语句 后 的 


Access 中 的 SQL 跟 Excel 略 有 差异 ， 相 





合并 效果 。 
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_ 图 7-121 合并 后 的 效果 一 = 


如 图 7-122 所 示 ， 将 查询 保存 起 来 。 
EEC 如 图 7-123 所 示 , 切换 到 “创建 ”选项 卡 , 单 击 “ 查 询 向 导 ” 按 钮 , 在 弹出 的 “新 建 查询 ” 
对 话 框 中 ， 选 择 “ 交 义 表 查询 向 导 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





Q 告 激 我 你 想 要 做 什么 


加 峡 口 sw | 攻 


引 坦 询 设计 窗 休 窗 体 设计 空白 窗 体 
周 其 他 窗 休 ~ 














图 7-122 保存 查询 i EE 图 7-123 交叉 表 查 询 向 导 一 一 一 


大 如 












如 图 7-124 所 示 ， 
选中 “查询 ” 单 
选 按钮 ， 单 击 “ 下 
一步” 按钮 。 


交叉 表 齐 询 向 导 


请 指定 郭 个 表 或 查询 中 含有 交叉 素 查 
询 结果 所 和 需 的 字段 : 


如 要 包含 多 个 表 中 的 字段 ， 请 创建 一 
个 含有 所 需 全 部 字段 的 查询 ， 然 后 用 
这 个 查询 创建 交叉 表 埋 询 。 























-图 7-124 交叉 表 查 询 向 导 ] 一 一 汪 
如 图 7-125 所 示 ， 交叉 表 坦 询 向 导 
将 “ 省份 ”添加 ”| 洁 % 二 用 哪 此 字 向 的 值 作为 行 标题 ， ”可 用 字段: 
为 行 字 段 ， 单 击 ID 
“下 一 步 ” 按钮 。 最 多 可 以 选择 3 个 字段。 
请 按 所 需 的 信息 排序 顺序 选择 字段 . 


例如 ， 可 以 先 按 国 家 再 按 地 区 对 值 进 
行 排序 和 分 组 。 























-图 7-125 





一 
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如 图 7-126 所 示 ， | ane 
将 “业务 ”添加 
为 列 字 段 ， 单 击 
“下 一 步 ” 按钮 。 


请 确定 用 哪个 字段 的 值 作为 列 标题 : 


例如 , 为 了 用 每 位 雇员 的 姓名 作为 列 
标题 ， 可 以 选择 "雇员 姓名 "。 




















寺 成 上 


了 图 7-126 交叉 表 查 询 向 导 了 一 二 到 
如 图 7-127 所 示 ， ce 

对 销售 金额 进行 
求 总 数 ， 单 击 ” 
一 步 ” 按 钮 。 








一 一 一 一 


一 图 7-127 交叉 表 查 询 向 导 4 ”= 
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图 7-128 Se 全 询 向 时 一 一 


如 图 7-129 所 示 ， 经 过 10 个 步骤 就 完成 了 交叉 表 查 询 ， 效果 有 点 类 似 于 数据 透视 表 汇总 后 
效果 ， 唯 一 差别 就 是 总 计 交 叉 表 放 在 前 面 ， 数 据 透视 表 放 在 后 面 。 


图 7-129 交 又 表 查 询 攻 末 一 二 二 





经 过 汇总 后 的 数据 都 非常 少 ， 直 接 借助 复制 和 粘贴 命令 就 可 以 将 Access 中 的 结果 导 回 


种 195 


一 后 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 。 透视 表 篇 ) 升级 版 





Excel 中 。 
如 图 7-130 所 示 ， 单 击 左 上 角 的 全 选 功能 按钮 ， 按 快捷 键 Ctrl+C。 











国 7 130 1 
EE 她 如 图 7-131 所 示 ， 打 开 Excel 表格 ， 按 | 了 Excel 中 。 
A B C bh E F G H 
下 
4 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10 | 
站 语 cm-| 
13 





如 图 7-132 所 示 ， 对 内 容 再 进行 简单 的 调整 和 美化 。 


安徽 | | | 1358000 | | 1358000 
_ 掠 | 250247.00| | | | | 250247.00 
_r 东 | | | | | 290.00 290.00 
0 
| | 





沂 
上 
攻 


/的 识 起 展 : 


当然 除了 这 种 方法 ， 还 可 以 直接 导出 数据 。 
如 图 7-133 所 示 ， 切 换 到 “外 部 数据 ”选项 卡 ， 导 出 为 Excel 样式 。 


7 开始 。 创建 数据 库 工具 。 Q 告诉 我 你 想 要 做 什 么 


Pn 池 文 本 文件 
A el 响 累加 和 


ss| 
已 保存 的 链接 去 Excel Access ODBC 数据 库 国光 
导入 管理 庄 









Excel 样 式 = 


如 图 7-134 所 示 ， 浏 览 到 要 存放 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 这 样 就 成 功 将 Access 里 面 的 


表格 重新 导 回 Excel 中 。 


导出 - Exce| 电子 表格 ? > 4 





指定 目标 文件 名 及 格式 。 
Hz， TT ES 
文件 格式 上 :Excel Workbook (*.xlsx) 
指定 导出 选项 。 
品 导出 数据 时 包含 格式 和 布局 (AD) 。 
选择 该 选项 可 在 导出 表 、 音 询 、 窗 体 或 报表 时 保 贸 大 倒数 格式 和 布局 信息 . 
完成 导出 操作 后 打开 目标 文件 (A)。 
选择 该 选项 可 查看 导出 操作 的 结果 。 该 选项 仅 在 导出 带 格 式 的 数据 时 可 用 。 
仅 导 出 所 选 记录 (9)。 
选择 该 选项 可 以 只 导出 选 定 的 记录 。 该 选项 仅 在 导出 带 格 式 的 数据 且 已 选 定 记录 的 情况 下 可 用 。 


WE 





下 区位 置 一 一 个 





= 图 7-134 选择 














数据 透视 表 是 个 很 神奇 的 东西 ， 思 想 有 多 远 ， 你 就 能 走 多 远 。 其 不 仅 自身 具有 强大 的 执行 
计算 能 力 、 多 重合 并 计算 区 域 的 多 表 合并 汇总 ， 还 能 结合 函数 跟 SQL 甚至 Access 实现 不 可 思 
议 的 功能 。 

1. 如 图 7-135 所 示 ， 根 据 数据 统计 3 个 等 级 的 次 数 ， 划 分 区 间 [-8,-0.5)、[-0.5,0) 和 [0.8)， 
可 以 借助 辅助 列 先 获 取 等 级 完成 。 


A C D E 


DA 和 wm 一 


ae 
_ 









一 


图 7-135 ”统计 3 个 等 级 的 次 数 “=a 








2. 如 图 7-136 所 示 ， 根 据 每 个 人 员 每 个 月 的 培训 记录 和 情况， 借助 多 重合 并 计算 区 域 统计 一 
年 每 个 人 员 培 训 的 次 数 。 

3. 如 图 7-137 所 示 ， 根 据 表 1 和 表 2 进行 差异 分 析 ， 也 就 是 地 区 跟 品 名 合计 后 算 表 1 减 去 
表 2 数量 的 差异 。 
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K 





L 








BAD NonnwNn 一 


10 月 
胡 文 


三 三 
BESS 
小 六 


韩 每 


全 雄 


张 小 虎 张 小 虎 徐 鸣 


本 


王 俊 ; 


11 月 
胡 文 


小 六 
威 威 
韩 每 
金 雄 





J 





| 
表 1- 表 2 的 差异 
地 区 ~| 








| 
ONAL O00 NanpoN- 











[DD 
Eee 





品名 ~ 差异 
办 公 桌 
订 书 机 


人 完 ， 不 
早 做 完 ， 不 加 班 〈 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


读书 心得 


200 篇 
0 少 








= 职场 价值 的 体现 
上 





高 手 其 实 不 过 是 勤奋 的 男 一 个 名 字 而 已 ， 如 果 没 有 长 达 十 年 的 坚持 学 习 ， 卢 子 怎 
么 有 可 能 像 现在 这 样 ， 得 心 应 手 地 处 理 数据 。 卢 子 还 曾经 夸 下 海口 : 没有 我 汇总 不 了 
的 数据 2。 目前 ;， 户 子 确实 没 在 工作 土 遇 到 自己 汇总 不 了 的 数据 a。 不 过 能 有 多 少 大 能 像 
户 子 一 样 ， 为 了 学 习 数 据 透视 表 和 SQL， 将 工作 上 有 可 能 分 析 到 的 情况 一 个 个 设想 出 
来 ， 并 通过 思考 逐一 完成 。 

其 实学 习 那 么 多 并 不 是 为 了 炫耀 技能 ， 而 是 未 来 能 够 更 快 、 揭 准 、 更 好 地 完成 工 
作 ， 让 领导 欣赏 你 。 同 时 在 同事 跟 朋 友 需 要 你 帮助 的 时 候 ， 能 够 及 时 地 伸 出 援助 之 手 ， 
让 他 们 的 问题 得 到 解决 。 








pa 
| 
| 


日 .上 中 二 准 确 查 供 









你 的 时 间 不 值钱 ， 但 领导 的 时 间 很 值钱 ， 不 要 因为 你 的 失误 让 领导 浪费 宝贵 的 时 间 。 当 领 
导 需 要 数据 辅助 决策 的 时 候 ， 要 快速 准确 地 为 领导 提供 数据 。 记 住 两 个 关键 词 : 快速 、 准 确 ， 
两 者 缺 一 不 可 。 





公司 这 边 的 销售 额 大 部 分 都 是 采用 月 结 的 ， 产 品 销售 后 在 下 个 月 的 20 日 之 前 统一 付款 。 
也 就 是 必须 在 20 日 前 几 天 进行 客户 销售 明细 的 核对 ， 然 后 汇总 出 来 ， 交 给 方 总 。 

户 子 在 录入 数据 的 时 候 ， 一 般 会 对 销售 明细 数据 进行 核对 ， 所 以 月 度 核对 再 逐条 核对 明细 
意义 不 大 ， 但 客户 每 一 单 的 金额 核对 还 是 必须 做 的 。 只 要 每 一 单 的 金额 与 单据 一 致 ， 则 证 明明 
细 数 据 是 正确 的 ， 如 果 有 问题 ， 再 根据 这 一 单 进行 明细 核对 ， 这 样 效 率 会 更 高 。 

如 图 8-1 所 示 ， 是 产品 销售 明细 表 ， 记 录 着 2012 一 2013 年 这 两 年 的 销售 明细 ， 现 在 要 根据 


明细 表 对 客户 2013 年 7 月 份 的 每 一 单 金额 进行 核对 。 





un 


1492 2013-7-29 许 森 益 ”? 单 190g 优 质 腾 肠 1x20 包 件 





1493| 2013-7-29 许 林 痊 。“ “2 单 2289 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 小 晴 ) ”1x20 包 件 5 
1494 2013-7-29 许杰 将 2 单 2289g 潮 司 猪 肉 靖 ( 合 味 小 请 ) ”1x16 包 件 5 184 
1495 2013-7-29 深圳 黄 佳 维 6 单 慰 香 内 粒 1x20 合 ” 件 102 224 
1496 ”2013-8-1 红 吉 ] 单 2.5kg 人 金牌 猪肉 病 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 2 125 
1497 ”2013-8-1 黄 泽 加 。 1 单 票 香 肉 粒 1x20 合 ” 件 10 280 
1498 ”2013-8-1 黄 泽 加 i 单 138g 潮 厨 阁 肉松 ( 合 味 ) 1x12 炙 ” 件 20 144 
1499 ”2013-8-1 方 裕 宣 。 ] 单 2.5kg 人 金牌 猪肉 睛 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 8 

1 





1500 ”2013-8-1 方 裕 宣 1 单 散装 肉松 1x5kg 件 300 
图 8-1 产 呈 销售 明细 表 . 





202 凡 


由 





| 


根据 明细 表 创 建 数据 透视 表 。 将 日 期 拖 到 行 字段 ， 单 击 日 期 任意 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 ， 弹 出 “组 合 ” 对 语 框 ， 选 择 按 月 和 年 组 合 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-2 所 示 。 





















2 按 年 和 
说 明 : Excel 2016 提供 自动 按 日 期 组 合 的 功能 ， 可 以 省 略 掉 组 合 这 一 个 步骤 。 
将 年 与 日 期 拖 到 筛选 器 ， 客 户 拖 到 行 字段 ， 单 号 拖 到 列 字段 ， 金 额 拖 到 值 字段 ， 如 
图 8-3 所 示 。 


A A B C D E F G H I ] K L M NN 0 P Q 
1 年 (全 部 ) [>] 

2 上 日 期 (全 部 ) || 

3 

4 | 求 和 项 :金额 (元 ) ” 列 标 签 | 

5 行 标 答 -|10 单 1l 单 ”12 单 ”13 单 14 单 ”16 单 ] 单 2 单 3 单 4 单 5 单 6 单 7 单 8 单 ”9 单 总计 

6 | 汕头 2160 2160 
7 | 阿 涛 6218 952 144 650 390 130 8484 
8 | 阿 兴 4590 3734 1834 10158 
9 潮 厨 腊味 16812 16452 9073 4684 3750 610 39040 20546 23744 19616 29428 26117 9377 19357 16400 255006 
10 | 陈 林 河 2304 2304 
11 | 陈 文 茉 6150 3600 540 10290 
12 | 城 基 实验 16770 6240 23010 
13 | 本 姐 4070 4070 
14 | 东莞 1576 1035 1495 4106 
15 | 东莞 谢 佳 8280 6213 2070 2760 2530 920 460 1610 24843 
16 方 裕 冒 2744 2990 1040 1300 6840 10432 6600 6854 53128 8338 5620 6236 4800 3500 120422 


17 | 洁 涛 6650 6650 





图 8-3 人 字 息 布局 
数据 透视 表 显示 出 来 的 数据 很 多 ， 但 很 多 都 是 我 们 不 需要 的 ， 这 时 需要 筛选 出 我 们 需 
要 的 数据 。 筛 选 年 份 为 2013 年 ， 日 期 为 7 月， 这 里 的 日 期 没有 更 改 字 段 名 ， 其 实 应 


该 是 月 份 。 筛 选 后 如 图 8-4 所 示 。 
入 203 


现在 只 有 2013 年 7 月 份 的 数据 ， 


204 虽 











不 加 班 〈 精华 hh 


透视 表 篇 ) 升级 h 











4 A ; Cc | D | 上 F  G HH 
1 2013 年 本 

2 7 月 Ed 

3 

4 

6 阿 兴 274 

7 ” 潮 厨 腊味 1048 115 520 524 2934 5493 

8 方 裕 宣 390 360 540 360 520 390 
9 黄 泽 加 4690 3406 4060 2400 5830 12180 3510 
10 金石 海 3220 3990 3370 575 2680 

11 | 丽 辉 姐 1500 1600 

12 秋月 418 520 

13 和 森 泉 138 

14 深圳 黄 佳 雄 22400 17248 13440 22400 33600 22848 

15 传 兄 1660 

16 翁 俊 雁 3450 

17 _ 许 森 合 6290 4610 

18 | 泽 文 513 298 140 








274 
10634 
2560 
36076 
13835 
3100 
938 
138 
131936 
1660 
3450 
10900 
951 


19 总 计 45717 32421 22070 26259 45044 41041 3900 216452 


效果 如 图 8-5 所 示 。 





os 人 ww IN Pk. 
| | 









2013 年 了 











- 图 8-4 2013 年 7 月 筛选 数据 -= 





明朗 了 很 多 ， 再 对 总 计 进 行 降序 排序 ， 会 更 加 直观 ， 









El 





深圳 黄 佳 雁 22400 17248 13440 22400 33600 22848 131936 
“| 黄 泽 加 4690 3406 4060 2400 5830 12180 3510 36076 

金石 海 3220 3990 3370 575 2680 13835 
| 许 森 低 6290 ”4610 10900 
10 潮 厨 腊味 1048 115 520 524 2934 5493 10634 
11 兮 3450 3450 
12 丽 辉 姐 1500 1600 3100 
13 方 裕 宣 390 ”360 540 360 520 390 2560 
14 伟 兄 1660 1660 
15 | 泽 文 513 298 140 951 
16 秋月 418 520 938 
17 | 阿 兴 274 274 
18 林泉 138 138 
19 总计 45717 32421 22070 26259 45044 41041 3900 216452 


图 8-5 


对 总 计 降 序 排序 “= 





ES 这 样 的 数据 因为 没有 用 边框 隔 开 ， 难 免 会 看 错 。 


切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 


行 ” 和 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 选 择 中 等 深浅 的 样式 ， 如 图 8-6 所 示 。 


图 日 9- 0- 圆 ; 


WZ 7 rs 


6.1 





分 类 汇总 总 计 ”报表 布局 空 行 









lsx - Excel 


公式 数据 市 阅 视图 开发 [ 具 


辐 行 标题 | 由 久 边 行 | | 法 色 
Mi 列 标 题 | 镰 边 列 











布局 数据 活 视 表 样式 迁 项 
 B6 "iIxXxvFf 

4 A | B | 

年 2013 年 同 

日 期 7 月 问 


上 


CONOUMDPWN. 


如 图 8-7 所 示 ， 第 一 


求 和 项 :金额 (元 ) 














列 标签 图 
图 1 单 ?2 单 


3450| 
1500| 1600 
390| 360 
1660 
513| 298 
418| 520 
5 





45717| 32421 


= 





7 鱼 

















~ 22400| 17248| 13440| 22400| 33600| 22848| | 131936 
4690| 3406| 4060| 2400| 5830| 12180| 3510 
3220| 3990| 3370| 575| 2680| | 
6290| 4610 | | | | 


36076 
13835 
10900 
10634 
3450 
3100 
2560 
1660 
951 
938 
274 
138 
216452 












义 选 “ 镶 边 


0 
其 他 单 号 金额 根据 单据 再 一 一 核对 ， 找 出 有 问题 的 进行 修改 。 





加 时 是 天 一早 侯 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 


核对 后 稍微 改变 下 布局 ， 如 图 8-8 所 示 ， 将 汇总 后 的 结果 交 给 方 总 。 





份 销售 领 “ 2 


平时 核对 明细 、 月 底 核对 小 计 是 必须 要 做 的 ， 有 时 甚至 需要 核对 三 次 以 上 ， 以 确保 数据 准 
确 无 误 。 在 你 手 上 发 现 问题 ， 总 比 到 领导 手 上 发 现 问题 好 。 





做 食品 的 进行 销量 预测 , 考虑 最 多 的 是 传统 节日 : 站 午 记 、 七 月 十 五 (中 元 和 ) 、 中 秋 克 等 。 
每 次 在 节日 到 来 的 前 一 个 月 都 要 准备 足够 多 的 产品 作为 库存 , 这 样 才 不 会 万 日 一 到 就 慌 了 手脚 。 
平常 我 们 记录 时 间 都 是 采用 阳历 ， 而 传统 节日 是 采用 农历 的 。 将 阳历 转换 成 农历 需要 借助 
VBA 代码 才能 实现 ， 而 代码 非常 之 长 ， 现 在 为 了 这 个 临时 的 要 求 而 借助 别人 的 VBA 代码 来 实 
现 ， 显 然 没有 必要 。 
现在 要 统计 2012 年 中 秋 前 一 个 月 产品 销售 数量 ， 卢 子 一 般 都 是 借助 手机 的 中 华 万 年 历 
功能 。 
如 图 8-9 所 示 ， 单 击 “ 农 历 ” 按 钮 ， 选 择 2012 年 八 月 十 五 日 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 
知道 中 秋 节 的 阳历 日 期 是 2012 年 9 月 30 日 。 
200 凡 


时 i 


一 人 一 





2011 年 七 月 


2012 年 ” 八 月 
2013 年 ” 九 月 


回 到 今天 


图 8-9 中华 万 年 历 的 使 用 一 二 


也 就 是 说 ，2012 年 中 秋 前 一 个 月 就 是 2012 年 9 月 1 日 到 2012 年 9 月 30 日 这 段 时 间 ， 
只 要 对 这 段 时 间 进 行 统计 就 可 以 。 如 图 8-10 所 示 ， 建 立 一 个 辅助 列 ， 输 入 以 下 公式 ， 
判断 日 期 是 否 落 在 这 个 区 间 内 ， 如 果 是 则 显示 “中 秋 ”， 否 则 显示 空 。 


=IF((A2<=DATE(2012,9,30))*(A2>=DATE(2012,9,1)," 中 秋 ","") 















































J2 -| 大 大 =IF((A2<=DATE(2012,9,30))*(A2> =DATE(2012,9,1))," 中 秋 ","") 
A | D = - G 全 I J 
1 加 ”规格 回 ”单位 加 ”数量 回 。 单价 (元 ) 加 
2 | ”2012-9-1 400g 优 质 瞳 肠 1x20 包 件 8 288 2304| 中 各 | 
3 | 2012-9-3|2.5kg 全 牌 猪肉 睛 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 26 130 3380 中 秋 
4 ， ”2012-9-4| 2.5kg 全 牌 猪肉 睛 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 6 120 720 中 秋 
5 | ”2012-9-4|1009 潮 局 猪肉 睛 ( 合 味 小 睛 ) 。 1x20 包 件 9 126 1134 中 秋 | 
6 ””2012-9-4 150g 优 质 腊 肠 1x30 包 件 1 180 180 中 秋 
7 | ”2012-9-4| 190g 优 质 腊肠 1x20 包 件 1 140 140 中 秋 
8 ””2012-9-4 190g 优 质 率 肠 1x20 包 件 1 140 140 中 秋 
9 | 2012-9-4|1389 潮 厨 猪 肉松 ( 合 味 ) 1x12 色 ” 件 | “2 138 276 中 秋 
10 | ”2012-9-4 散装 肉松 1x5kg 件 1 280 280 中 秋 
11 | ”2012-9-4|2.5kg 爹 牌 猪 肉 膊 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 | 20 115 2300 中 秋 
12 ， 2012-9-5|2.5kg 爹 牌 猪肉 睛 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 19 115 2185 中 秋 | 
13 | 2012-9-5 散装 障 肠 1x5kg 件 1 170 170 中 秋 
14 | ”2012-9-5 散装 肉松 1x5kg 件 2 280 560 中 秋 
15 | 2012-9-5|2.5kg 全 牌 猪肉 彩 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 23 130 2990 中 秋 
16 ”2012-9-5 |2.5kg 全 牌 猪 内 睛 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 30 130 3900 中 秋 
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EX 根据 数据 源 创 建 数 据 透 视 表 。 将 辅助 列 拖 到 筛选 器 ， 产 品名 称 拖 到 行 字段 ， 数 量 拖 到 
值 字 段 ， 效 果 如 图 8-11 所 示 。 
ES 对 辅助 列 进行 筛选 ， 选 择 “ 中 秋 ”， 如 图 8-12 所 示 。 


A A B 


两 中 和 谈 辣 





1 
4 A B 2 
1 3 _ 行 标签 > 求 和 项 :数量 
2 4 100g 潮 厨 阁 肉 胶 ( 合 味 大 胶 ) 27 
3 5 100g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 小 膊 ) 78 
4 6 138g 潮 厨 猪肉 松 ( 合 味 ) 145 
5 7 150g 优 质 腊 肠 1 
6 8 190g 优 质 腊肠 72 
7 9 190g 优 质 谈 肠 67 
8 10 |2.5kg 金 牌 猪肉 彩 ( 合 味 ) 604 
9 11 |200G 连 祥 腊 肉 戌 肉 55 
10 | 190g 优 质 谈 肠 986 12 | 228g 潮 厨 猪 内 月 ( 合 味 小 晴 ) 140 
11 2.5kg 人 金牌 猪肉 胶 ( 合 味 ) 4020 
12 |200G 连 祥 腊肉 威 肉 925 
13 228g 潮 厨 洗 肉 月 ( 合 味 小 月 ) 1606 
14 32g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 ) 3 
15 |400g 优 质 腊 肠 193 
16 | 500g 优 质谱 肠 23 





第 选 “ “中 秋 ” 


17 5kg 连 祥 猪 肉 月 963 








. 国 8-11 市 局 字段 
ESD 对 数量 进行 降序 排序 ， 这 样 看 起 来 更 加 直观 ， 如 图 8-13 所 示 ， 


4 A B 
辣 现 中 避 


1 辅助 列 

2 

3 _ 行 标签 求 和 项 :数量 
4 |2.5kg 金 牌 猪肉 彩 ( 合 味 ) 604 
5 138g 潮 后 猪肉 松 ( 合 味 ) 145 
6 |228g 潮 厨 猪肉 肚 ( 合 味 小 彩 ) 140 
7 | 100g 潮 厨 猪肉 肚 ( 合 味 小 彩 ) 78 
8 _ 散装 腊肠 74 
9 | 190g 优 质 腊肠 72 
10 190g 优 质 谈 肠 67 
11 ,200G 连 祥 腊肉 咸 肉 55 
12 5kg 连 祥 猪 肉 彩 50 
13 |400g 优 质 腊肠 32 
14 100g 潮 厨 猪 肉 彩 ( 合 味 大 胶 ) 27 
15 | 散装 肉松 10 
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信 


第 8 章 





统计 2012 年 中 秋 的 销量 是 为 了 对 第 二 年 的 销量 做 预测 ，2012 年 的 目标 是 在 原来 的 基础 上 
增加 20% 的 销量 。 


下 拉 菜 单 中 选择 “计算 字段 ”命令 。 





如 图 8-14 所 示 ， 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 


局 区 同 


清除 ”选择 ”移动 























图 8-14 插入 计算 字段 一 一 
ye 
公式 为 “二 数量 *] 2” ， 最 


1 EN» 
子 鼎 


对 话 框 中 ， 输 入 名 称 为 “预计 数量 ” 
后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


EE 





-15 设置 计算 


ee 





加 是 天 蚌 后 似 完 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


本 到 将 不 需要 的 内 容 隐藏， 一 些 字段 可 以 进行 改名 操作 ， 最 终 效果 如 图 8-16 所 示 。 





4 A | B | CC | 
1 去 年 中 秋 前 一 个 月 销量 及 今年 销量 预测 

3 

4 加 去 年 数量 ”预计 数量 
5 |2.5kg 金 牌 猪肉 月 ( 合 味 ) 604 724.8 
6 |1389 潮 厨 猪肉 松 ( 合 味 ) 145 174 
7 |228g 潮 厨 猪 肉 睛 ( 合 味 小 胶 ) 140 168 
8 |100g 潮 后 猜 肉 且 ( 合 味 小 月 ) 78 93.6 
9 散装 腊肠 74 88.8 
10 |190g 优 质 腊 肠 72 86.4 
11 |190g 优 质 率 肠 67 80.4 
12 | 200G 连 祥 腊 内 威 肉 55 66 
13 | 5kg 连 祥 猪 肉 月 50 60 
14 ,400g 优 质 腾 肠 32 38.4 
15 |100g 潮 厨 浩 肉 月 ( 合 味 大 月 ) 27 32.4 
16 | 散装 肉松 10 12 
17 | 500g 优 质 谈 肠 4 4.8 
18 | 散装 大 月 4 4.8 
19 |150g 优 质 腊肠 1 1.2 





20 总 计 1363 1635.6 
EB 10 中 检 池 销量 预 测 


因为 这 个 数据 是 要 交 给 方 总 的 ， 所 以 需要 加 个 标题 进 和 了 说明, 如果 自 己 使 用 关系 就 不 大 了 。 

这 里 说 明 下 ， 有 的 时 候 我 们 在 看 别人 的 表格 时 ， 有 的 字段 数据 源 明 明 疫 有 ， 但 数据 透视 表 
中 有 ， 这 很 可 能 是 插入 计算 字段 或 者 计算 项 导致 的 。 

如 图 8-17 所 示 ， 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 字 段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “ 列 出 公式 ”命令 ， 就 可 以 将 所 有 设置 的 公式 都 罗列 出 来 ， 如 图 8-18 所 示 。 








5 下 忆 区 双开 











门 
站 
A 
二 





基于 行 项 创建 集 (R 


un 











”图 8-17 选择 列 出 公式 ” 命 


op es a 


210 江 








9 总 尝 当 有 多 个 公式 可 以 导致 单元 格 被 更 新 时 ， 

10 单元 格 数值 取决 于 最 终 的 求解 次 序 。 

时 

12 若 要 更 改 多 个 计算 项 或 字段 的 求解 次 序 ， 

13 请 在 “选项 ”选项 卡 上 的 “计算 ”组 中 单 击 “ 字 段 ”、 “项 目 ” 和 “设置 ”， 然 后 单 击 “求解 次 序 ”。 





DI 


8.1.3 安排 生产 


中 秋 节 销量 大 概 知道 | A 





B 2 E F 









并 不 是 说 就 万 事 大 吉 ， 1 医生 产品 名 称 规格 ”单位 ”分 类 ”会 量 ( 斤 ) 
得 考虑 怎么 安排 生产 ， 2 【001| 25kg 全 泊 汪 内 须 (会 味 ) |1x25kg| 件 | 小 二 | 5 

生产 后 需要 包装 成 什么 3 |002 ”3200BR 才 ( 全 奈 ) | 1x50 包 | 件 | | 354 

DA 4 7 03 | 100g 萌 和 内 本 (全 了 x 关 ) | 1x20 包 | 作 | 全 | 

5 | 
“ 产 咖 名称 ”是 话 细 6 

的 包装 后 产品 ， 现 在 要 获 7 sg 1 

取 包 装 前 产品 的 分 类 ， 比 


x2 
如 2.5kg 金牌 猪肉 月 ( 合 味 ) 10 7009 


a a 了 CE 下台 本 一石 
5 让 。 如 图 819 所 示 ， 是 12 T0500 ivz08 | 人 | B20 
产品 含量 对 应 表 ， 通 过 这 13 
张 表 可 以 清楚 地 看 到 每 到 0 


各 产品 部 划 分 成 的 类 别 及 16 015| mam | 59 | 个 Wm | 
含量 [ae| | xs | 作 | 二 上 到 
18 7017| 1326 人 二 ”|1x24 宇 | 件 | 4 畏 | 6336 
1 CODEC EEC 大 
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再 来 看 中 秋 节 预计 的 销量 ， 如 图 8-20 所 示 。 现 在 要 根据 这 两 张 表 汇总 出 各 分 类 的 生 
产量 。 
两 个 表 都 有 “产品 名 称 ” 这 个 相同 字段 ， 所 以 可 以 用 where 语句 进行 多 表 关 联 ， 生 产 重量 
其 实 就 是 预计 数量 x 含量 ( 斤 ) ， 也 就 是 说 可 以 借助 下 面 的 语句 来 完成 。 
select a. 预计 数量 *b. 含量 ( 斤 ) as 生产 重量 ,b. 分 类 from [ 中 秋 节 销量 预测 $a4:c19]a,[ 含量 对 应 表 $]b 
where a. 产品 名 称 =b. 产品 名 称 


运行 SQL 语句 ， 创 建 数 据 透 视 表 ， 将 “分 类 ” 拖 到 行 字段 ，“ 生 产 重量 ” 拖 到 值 字段 ， 








效果 如 图 8-21 所 示 。 
A | B ea 
1 去 年 中 秋 前 一 个 月 销量 及 今年 销量 预测 
3 
4 Ba 去 年 数量 ”预计 数量 
5 |2.5kg 金 注 猪 肉 月 ( 合 味 ) 604 724.8 
6 |138g 潮 后 猪肉 松 ( 合 味 ) 145 174 
7 |228g 潮 厨 阁 肉 月 ( 合 味 小 月 ) 140 168 
8 ”|100g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 小 月 ) 78 93.6 
9 ”散装 腊肠 74 88.8 
10 190g 优 质 腊 肠 72 86.4 
11 | 190g 优 质 谈 肠 67 80.4 
12 | 200G 连 祥 腊肉 威 肉 55 66 四 
13 | 5kg 连 祥 猪 肉 且 50 60 行 标签 ”> | 求 和 项 :生产 重量 
14 | 400g 优 质 腊肠 32 38.4 470.4 
15 |100g 潮 厨 猪肉 彩 ( 合 味 大 有 睛 ) 27 32.4 2876.88 
16 | 散装 肉松 10 12 a 
17 500g 优 质 率 肠 4 4.8 
18 散装 大 月 4 4.8 090.285 
19 150g 优 质 腊肠 1 1.2 288>.76 
20 10457.328 





总 计 1363 1635.6 


图 8-21 理想 生产 重量 一 










ES 


这 个 得 到 的 是 理想 的 生产 重量 ， 也 就 是 产品 没有 任何 损耗 。 现 实 跟 理 想 总 是 存在 差距 的 ， 
损耗 在 所 难免 。 现 在 假设 产品 的 损耗 率 为 1 0%， 也 就 是 生产 100 斤 产 品 实际 只 得 到 90 斤 ， 这 
时 将 语句 上 略 作 更 改 。 

select a. 预计 数量 *b. 含量 〈( 斤 ) /0.9 as 生产 重量 ,b. 分 类 from [ 中 秋 节 销量 预测 $a4:c19]a,[ 含量 对 应 表 $]b 
where a. 产品 名 称 =b. 产品 名 称 

运行 SQL 语句 ， 创 建 数据 透视 表 ， 将 “分 类 ” 拖 到 行 字 段 ，“ 生 产 重 量 ” 拖 到 值 字段 ， 

效果 如 图 8-22 所 示 。 


过 | 过 漠 


75 NE 


最 后 对 数字 格式 进行 设置 ， 降 序 排序 ， 更 改 字 段 名 ， 效 果 如 图 8-23 所 示 。 












19h. 533333 
腊肉 咸 肉 386.6666667 
肉松 773.6533333 
6539.733333 
总 计 11619.25333 





- ”图 8-22 现实 生产 重量 一 一 二 


一 






5 总 心里 就 有 底 ， 可 以 对 这 个 月 进行 计划 ， 安 排 其 他 人 的 工作 。 


有 了 这 份 表 ， 





8.1.4 ” 购 进 物料 


知道 了 生产 的 具体 产品 及 重量 ， 现 在 就 得 准备 原材料 。 如 图 8-24 所 示 ， 用 料 对 应 表 记 录 
着 每 一 种 产品 需要 的 物料 及 比例 。 
要 获得 原材料 的 重量 就 需要 对 生产 重量 跟 物料 对 应 表 进 行 关 联 汇 总 。 
select [ 生产 重量 比例 as 重量 , 物料 fom [ 生产 安排 $a3:b8]a,[ 用 料 对 应 表 $Jb where a. 分 类 =b. 分 类 


“生产 重量 ”这 个 字段 名 比较 特殊 ， 前 面 有 一 个 空格 ， 所 以 在 外 面 加 []。 
运行 SQL 语句 ， 创 建 数据 透视 表 ， 将 “物料 ” 拖 到 行 字段 ，“ 重 量 ” 拖 到 值 字段 。 对 重 
量 进 行 单元 格格 式 设置 ， 对 字段 进行 重 命 名 ， 最 终 效果 如 图 8-25 所 示 。 





库存 重量 。 购 买 重量 之 所 需 重 量 - 库存 重量 。 





号 213 
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如 图 8-26 所 示 为 库存 物料 。 





















图 8-26 ”库存 物料 一 


这 里 可 以 用 多 重合 并 计算 区 域 进行 合并 ， 不 过 我 们 用 几 条 简单 的 公式 进行 获取 。 如 图 8-27 
所 示 ， 获 取 了 库存 重量 跟 购买 重量 。 
库存 重量 ; 





购买 重量 : 





总 计 








”图 8-27 所 需 物料 ”一 


-一 


8.1.5 “资金 安排 


如 图 8-28 所 示 ， 左 边 是 8 月 份 收 款 情 况 ， 右 边 是 中 秋 前 需 购 买 物料 。 一 边 是 收入 ， 一 边 
是 支出 ， 现 在 看 看 购买 这 些 物 料 现金 是 否 充 足 。 
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全 话 ( 


金 够 (元 ) 

深圳 | 黄 侍 准 | 。 131936| 未 收 
莫 尝 加 | 36076|B 收 
| 金海 。 | 13835|B 收 
许 森 使 | ”10900|B 收 
BB 收 


TE Ey 
XT = 


1 
2 
4 
- 
6 
7 
8 
9 





图 8-28 收 支 对 应 表 一 
已 收 金额 : 
=SUMIF(C:C," 已 收 "B:B) 
按 白肉 4 元 ， 赤 肉 8 元 ， 肚 肉 7 元 计算 ， 物 料 所 需 金额 
=SUMPRODUCT(F3:F5,{4;8:7)) 
剩余 金额 : 
=F8-F9 
如 图 8-29 所 示 ， 已 收 金额 扣除 了 购买 物料 的 金额 ， 只 剩 下 2 万 多 元 。 需 要 赶紧 催促 未 还 


款 的 客户 还 款 ， 中 秋 是 送礼 高 峰 期 ， 各 种 礼盒 都 需要 提前 购买 充足 ， 这 些 都 是 需要 大 量 金额 的 。 
2 万 多 元 只 能 先 买 一 些 包装 和 袋 跟 电子 秤 等 。 


已 收 人 金额 81956 
所 需 金 使 59437 
剩余 金 颌 
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8.1.6 报告 撰写 


完成 了 各 种 统计 只 是 第 一 步 ， 这 样 得 到 的 数据 只 有 卢 子 自己 看 得 懂 ， 还 是 很 乱 。 要 让 方 总 
看 得 懂 才 有 用 ， 这 时 需要 将 统计 的 数据 进一步 整理 ， 适 当 的 时 候 配 合 一 些 图 表 ， 还 有 一 些 简短 
的 文字 说 明 。 

报告 是 交 给 方 总 ， 内 部 人 使 用 ， 卢 子 一 般 采 用 朴素 型 报告 ， 不 会 采用 图 表 ， 只 是 对 重要 的 
数据 进行 标示 起 到 提醒 作用 而 已 。 

如 图 8-30 所 示 ， 卢 子 将 前 面 统 计 的 数据 整理 成 一 张 表 ， 采 用 倒叙 的 顺序 来 报告 。 思 路 ; 
要 花 多 少 钱 一 买 什么 东西 一 做 什么 产品 一 包装 成 什么 。 对 重点 数据 采用 加 粗 、 加 大 、 加 青 景 
来 起 到 提示 的 作用 。 


产品 名 称 预计 数量 
.5kg 人 金牌 猪肉 脑 ( 合 味 ) 

8g 潮 司 猪 肉松 ( 合 味 ) 

89 潮 后 猪肉 且 ( 合 味 小 睛 ) 

009 潮 后 猪 肉 有 睛 ( 合 味 小 睛 ) 


| 
Cu 
8 3 


| 
| 


100g 尖 内 丽 (全 二) 哺 ) 
散装 肛肠 | 
1l90oEERG 
FT 
200G 连 祥 脐 肉 局 内 | 
ko 及 
400g 优 所 肛肠 | 


le ” 
上 


400g 优 于 肛肠 
5009 人 Mt 于 本 也 | 48 


请 | 48 
150gffEB 肠 | 12 
20 ， 1、 按照 以 往 猪肉 的 价格 ， 中 秋 前 需要 购买 60000 元 的 猪肉 ; 
21 | 2、 赤 肉 作为 重点 购买 对 象 ,需要 7000 斤 ; 


22 3、 人 生产 的 产品 以 小 膊 ( 6500 乒 ) 跟 腊 肠 ( 3200 斤 ) 为 主 ; 
23 4、2.5kg 金 牌 猪肉 胶 需 要 大 量 备 库存 ， 需 725 件 。 





25 注 : 客户 的 从 款 要 赶紧 催促 。 





图 8-30 报告 样式 1 一 


有 的 时 候 ， 卢 子 也 会 采用 图 8-31 所 示 的 这 种 报告 。 使 用 类 似 于 迷你 图 的 数据 条 ， 通 过 这 
种 数据 条 可 以 清楚 地 反映 数据 的 变化 。 创 建 这 种 数据 条 比 创 建 图 表 更 简单 ， 可 以 取代 图 表 进 行 
简单 的 分 析 。 


210 凡 


预计 数量 

134496| 。 “|25kg 全 小半 内 菠 ( 合 味 ) ”| 国 时 下 静 

Bk 全 蜂 | ”81956| 。 ”|138g 潮 针尖 内 松 ( 合 味 ) ”| 图。 174 

100g 革 局 辣 内 彩 ( 合 味 小 晴 ) 上。 93.6 
记 


88.8 





20 1、 按 照 以 往 猪肉 的 价格 ， 中 秋 前 需要 购买 60000 元 的 猪肉 ; 
21 2、 赤 肉 作为 重点 购买 对 象 ， 需 要 7000 乒 ; 

22 3、 人 生产 的 产品 以 小 睛 ( 6500 斤 ) 跟 腊 肠 ( 3200 斤 ) 为 主 ; 
23 4、2.5kg 全 牌 猪 肉 有 睛 雳 要 大 量 备 库 人 存 ， 震 725 件 。 


25 注 : 客户 的 从 款 要 赶紧 催促 。 















如 图 8-32 所 示 ， 数 据 条 功能 其 
实 就 在 我 们 经 常 使 用 的 条 件 格式 里 ， 
使 用 起 来 非常 简单 。 


[rE NAA 


























加 SR 手 插 托 


艺 清除 规划 (Q) 有 


国 管理 规则 (R)... : 掉 :3 


一 一 一 


图 8-32 ”数据 条 
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选择 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “ 数 
据 条 ”命令 ， 挑 选 自 己 喜 欢 的 颜色 。 如 图 8-33 所 示 ， 是 分 别 选 择 实 心 填 充 和 渐变 填充 的 效果 ， 
卢 子 本 人 比较 喜欢 实心 填充 这 一 种 。 

预计 数量 产 m 名 称 预计 数量 
.Siee 肉 彩 ( 合 味 ) 
38g 肉松 ( 合 味 ) 
28g 肉 彩 ( 合 味 小 月 ) 
D0o 肉 彩 ( 合 味 小 月 ) 


| 


28g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 小 彩 ) 


OO 


出 


引用 


7248 
国 。 168 
目 。 93.6 
| 66 
| eo 


PE | PP i 


a 
| 


由 





50g 优 质 腊肠 
-图 8-33 实心 填 克 和 渐变 汗 克 的 对 此 一 == 祷 

其 实 , 如 果 要 强调 某 个 数据 , 也 可 以 用 色 阶 。 如 图 8-34 所 示 , 选择 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 
单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 色 阶 ”命令 ， 挑 选 “ 绿 -白色 阶 ”。 这 样 

最 大 的 值 颜色 很 深 ， 其 他 值 颜 色 很 浅 ， 有 的 根本 看 不 出 颜色 。 
Fm 之 自动 求 和 
= 国 贡 
- -| 























数字 | FF 单元 格 
i Ba 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 上 
| 1 项 目 选 取 规 则 上 
G | H | | L M | 
数据 条 (D) ;| 











a. 医 二 下 下 : 
De 
国 ”管理 规则 (R). F ein 

T | 为 单元 格 
| 新 变 。 颜 色 指明 每 个 单 | 
| es 
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?5 BR 


条 件 格式 除了 可 以 设置 数据 条 、 色 阶 外 , 还 有 一 个 很 有 意思 的 功能 , 就 是 图 标 集 。 如 图 8-35 
所 示 ， 它 可 以 反映 销售 额 的 增加 、 成 绩 是 否 及 格 、 手 机 信号 好 不 好 等 情况 。 报 告 在 这 里 用 不 上 
这 个 功能 ， 略 作 说 明 而 已 。 

报告 撰写 完 并 非 就 万 事 大 吉 ， 什 么 都 不 用 管 ， 还 得 仔细 碍 看 有 没有 错别字 或 者 哪里 表达 有 
问题 ， 确 实 没 问题 的 时 候 ， 再 通过 打印 预览 来 查看 打印 效果 ， 这 点 很 重要 。 

按 Ctrl+P 快捷 键 调 出 打印 预览 窗口 ， 确 认 内 容 是 否 都 显示 正常 ， 一 页 纸 能 否 打印 完 ， 如 
图 8-36 所 示 。 








方向 


会 号 旺 会 时时 

全 一 本 会 型 卫 
会 罗汉 县 会 网 卫 人 县 
会 只 耻 让 且 一 


3 和 6500 帮 ) 于 于 (3200 斤 ) 大 
4、Z5K3 人 2E 夫 条 汪汪 光大 三 所 二 在 , 需 725 件 


形状 
OO 目 日 目 is 
©@AS OO00® 
O00 

标记 

OO s ! 


pee 
等 级 


这 直 7 | 名 oill ll 
OPO 


加 加 国 目 由 四 目下 目 目 
国 国 ” 国 国 ”回国 国 日 目 目 














如 果 辛 辛苦 苦 做 的 统计 、 分 析 最 后 成 了 这 样 ， 如 图 8-37 所 示 ， 一 页 打印 不 完 ， 第 二 页 就 
显示 一 点 ， 报 告 交 给 方 总 ， 那 就 功 亏 一 筑 ， 不 但 没有 苦 劳 ， 还 会 被 器 。 所 以 很 多 事 都 得 用 心 做 
好 ， 不 要 忽略 这 些小 细节 。 如 果 发 现 打印 有 问题 ， 得 赶紧 调整 表格 。 


4 一 
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不 hi (精华 | 





> 图 8-37 没有 确认 的 打印 预览 一 二 澡 





跟 方 总 报告 需要 的 是 具体 的 数据 ， 而 如 果 向 新 客户 介绍 产品 最 好 使 用 图 表 ， 这 样 会 更 加 直 
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观 。 其 实数 据 透 视 表 本 身 也 有 图 表 ， 叫 作 数据 透视 图 。 数 据 透 视图 是 数据 透视 表 的 衍生 品 ， 有 
数据 透视 图 的 地 方 必 有 数据 透视 表 。 


8.2.1 主要 销售 各 户 


新 客户 : 你 们 公司 主要 是 由 哪些 
客户 在 销售 产品 ? 

这 边 的 主要 客户 有 黄 泽 

加 、 潮 厨 腊味 、 人 金石 海 

等 ， 如 图 8-38 所 示 。 





销售 前 10 名 的 客户 


户 子 : 


图 8-38 主要 销售 客户 一 

ES 如 图 8-39 所 示 ， 选 
择 销售 明细 表 任 意 单 

元 格 ， 单 击 快速 访问 
工具 栏 中 的 “数据 透 

视 表 和 数据 透视 图 向 

导 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 





加 用 


四 :+ 策 应 用 商店 
形状 ”SmartArt 屏幕 截图 站 我 的 应 用 -> 





图 Microsoft Exce| 列表 或 数据 库 (M) 








































对 话 杠 中; 时 是 日 期 四 产品 名 称 
9 村 对 六 和 中 先 中 26 ，。 2012-9-6 2.5kg 爹 牌 猪 肉 睛 ( 
“数据 透视 图 及 数 ” 327 2012-9-6|2289 潮 局 猪 内 睛 ( 合 O St 区 城 (O I 
sp Wi ~ 28 | 2012-9-6 400g 优 质 腊肠 另 一 个 数据 适 视 表 或 数据 适 视 图 (A) 
据 透 视 表 ” 单 选 按 29 | 。 2012-9-7|2.5kg 爹 牌 猪肉 病 ( 
钮 ， 单 击 “ 完 成 ” 按 。 30| 2012-9-7|228g 淹 局 到 内 短 ( 合 
| 2012-9-7|Skg 连 笠 狂 内角 
钮 。 这 时 出 现 的 界面 。 32 ”2012-97|138g 潮 司 沉 肉松 ( 
创建 类 透 初 | 2012-9-7| 攻 区 区 和 
跟 创 建 数据 透视 表 3 2012-9-7 散装 肉松 
差不多 ， 不 过 多 了 一 。 ”35 ”2012-9-7|200G 连 祥 腊 肉 威 内 
米 \ 禾 、 36 | “2012-9-7|25kg 全 生病 内 靖 (全 
个 数 据 延 视 》 如 37 2012-9-7|100g 潮 后 猪 内 有 睛 ( 合 
_ 二 38 ， 2012-9-7 190g 优 质 瞳 肠 
8-40 所 示 。 2Q | ”an153 Q 7|5nn 玉 法 详 联 内 丰 员 





图 8-39 创建 数据 透视 图 一 








若 要 生成 报表 
字段 列表 " 








数据 透视 图 的 展示 其 实 是 靠 数据 透视 表 ， 所 以 要 分 析 数 据 都 是 


“客户 ” 拖 到 行 字段 ，“ 数 量 ” 拖 到 值 字段 ， 如 图 8-41 所 示 。 





数据 透视 表 字 段 


选择 要 添加 到 报表 的 
字段 : 


L 日 期 
客户 
趾 单 号 
[] 产品 名 称 
规格 


口 ] 单价 (元 ) 
LU] 金额 (元 ) 


更 多 表格 ..… 


， 不 加 班 ( 精华 版 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


了 千 选 器 


川 列 
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数据 透视 图 


图 表 1 
若 要 生成 数据 透视 图 ， 请 从 数据 透视 表 字 段 列 表 中 选择 字段 。 





靠 数 据 透 视 表 操作 。 将 


深圳 黄 佳 娃 一 
陶 喜 
莫 俊 讨 = 





这 样 创 建 出 来 的 数据 透视 图 看 起 来 很 乱 ， 销 售 数量 忽 高 忽 低 。 对 数量 进行 降序 排序 ， 


数据 透视 图 也 随 着 数据 透视 表 而 变化 ， 如 图 8-42 所 示 。 


222 凡 


业 
cq 
才 











汇总 

深圳 昔 佳 雄 1088 2000 
方 裕 宣 845 Es 
侈 俊 雄 300 soo | | | | 加 汇总 
杨 全 志 297 0 ge 0 

慨 贼 中 二 照 对 才 于 六 字 习 攻 [水 民 
黄 让 龙 200， 深 名 可 兴 向 要 闪 训 全 信誉 名 内 忆 加 各 二 
丽 辉 姐 178 a 大 三 
城 基 实验 177 沁 





徐 春 辉 170 


数据 透视 图 样式 基本 显示 出 来 了 , 但 客户 太 多 了 , 挑选 出 前 10 名 就 好 。 单 击 “ 行 标签 ” 
的 筛选 按钮 ， 选 择 “ 值 筛选 ”一 “前 10 项 ”命令 ， 保 持 黑 认 参 数 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 效 果 如 图 8-43 所 示 。 






一 一 一 一 


黄 泽 加 3153| | WM 

潮 厨 腊味 1706 汇总 

金石 海 1650 3500 

李 光 旭 1235 3000 

许 森 大 1168 0 

深圳 昔 佳 雄 1088 1500 

方 裕 宣 845 1000 | | 上 四 汇总 
斧 俊 骏 300 上 上 加 国 。 m 
杨 金 志 297 和 ,过 1 为 WN 
黄 让 龙 200 有 股 廓 i 
总 计 


图 8-43 


人 











[时 似 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


单 击 图 例 ， 按 Delete 键 删除 ， 如 图 8-44 所 示 。 





图 8-44 出 除 图 例 
单 击 “ 系 列 ” (柱子 》， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ” 
命令 ， 从 弹出 的 窗 格 中 将 “分 类 间距 ” 改 为 50%， 如 图 8-45 所 示 。 


G H I J K L NV . 
设置 数据 系列 格式 wi 
系列 选项 
DO 
汇总 - 
系列 绘制 在 
3000 
2500 5 主 内 标 轴 (p， 
2000 
1500 次 坐标 轴 (9) 
:ET me + 
500 
0 | 和 本 gg 分 类 间距 (W) 一 一 50% | = 
新 


将 图 表 的 标题 改 成 “销售 前 10 名 的 客户 ”， 如 图 8-46 所 示 。 


224 虽 





图 8-45 


Ge 二 


一 一 





销售 前 10 名 的 客户 


宫 
了 > “中 > ce “ +} 0 mp _W 
- x 和 RY ge < "YY t nr b> fh FN 本 中 es ee x 
we bt 刀 所 和 . 








切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 为 数据 透视 表 选 择 一 个 自己 喜欢 的 样式 ， 如 图 8-47 所 示 。 


页 面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 ”视图 开发 工具 






ee - | 瞩 - 潮 。 


HEE TELE 


销售 前 10 名 的 客户 


图 8-47 套用 样式 





ER 时 似 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


因为 向 新 客户 介绍 产品 是 采用 QQ 聊天 方式 ， 所 以 只 是 进行 一 些 简单 的 美化 ， 而 如 果 时 间 
充裕 的 请， 需要 考虑 配色 等 问题 。 


8.2.2 主要 销售 地 区 


新 客户 : 这 些 客户 主要 在 哪个 地 区 销售 ? 

户 子 : Ee 一 个 是 说 潮州 话 
的 叫 潮汕 地 区 ， 一 个 是 说 其 他 话 的 一 概 叫 
外 地 。 oer 鼎 了 
接近 九 成 的 市 场 ， 如 图 8-48 所 示 。 





各 地 区 销售 占 比 





图 8-48 各 地 区 销售 si 一 





EX 因为 只 分 两 个 地 区 ， 本 来 可 以 用 手工 组 合 ， 但 手工 组 合 会 影响 到 另外 一 个 透视 表 ， 所 
以 这 里 采用 辅助 列 法 。 加 一 个 “地 区 ” 列 进 行 判 断 ， 然 后 重新 建立 数据 透视 表 。 如 
图 8-49 所 示 ， 建 立 辅助 列 ， 输 入 公式 : 


=IF(OR({" 杨 金 志 ";" 东莞 谢 佳 ";" 徐 春 辉 ";" 深圳 林 粤 龙 ";" 深圳 黄 佳 雄 "}=B2)," 外 地 "," 潮汕 ") 
公式 的 含义 是 只 有 符合 其 中 一 个 客户 ， 就 是 外 地 的 ， 人 否则 就 是 潮汕 的 。 


"| i; X wv 上 | =IF(OR(" 杨 金 志 "东莞 谢 佳 "" 徐 春 辉 ' "深圳 林 粤 龙 "…" 深 圳 黄 佳 礁 "}= B2)," 外 地 "… "潮汕 ") 
A B C D E F G H_ 二 | J 












































1 日 其 客户 回 “ 单 s 回 产品 名 称 "| 

2 | ”2012-9-1 陈 林 河 1x20 包 件 

3 | ”2012-9-3| 黄 滩 加 ”1 单 2.5kg 全 牌 猪 肉 靖 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 26 130 3380 潮汕 
4 | ”2012-9-4 了 J 姐 ] 单 2.5kg 全 牌 猪 内 病 ( 合 味 ) 。 “1x2.5kg 件 6 120 720 潮汕 
5 | ”2012-9-4| 丁 姐 ] 单 100g 潮 厨 猪 肉 彩 ( 合 味 小 彩 ) 。 1x20 包 件 9 126 1134 潮汕 
6 | 2012-9-4J 姐 十 150g 优 质 上 腊肠 1x30 包 件 1 180 180 潮汕 
7 | ”2012-9-4J 姐 ] 单 190g 优 质 腊肠 1x20 包 件 1 140 140 潮汕 
8 | ”2012-9-4| 丁 姐 ] 单 190g 优 质 紊 肠 1x20 包 件 1 140 140 潮汕 
9 | 2012-9-4J 姐 幸 1389g 潮 局 猿 肉松 ( 合 味 ) 1x12 负 ” 件 2 138 276 潮汕 
10 ”2012-9-4| 丁 姐 ] 单 散装 肉松 1x5kg 件 1 280 280 潮汕 
11 ”2012-9-4| 许 森 合 “二 2.5kg 全 牌 猪 肉 有 请 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 20 115 2300 潮汕 
12 ， ”2012-9-5 潮 局 联 味 ”1 单 2.5kg 全 牌 猪肉 月 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 19 115 2185 潮汕 
13 | ”2012-9-5| 潮 怖 腾 味 ”1 单 散装 肛肠 1lx5kg 件 1| 170 170 潮汕 
14 ”2012-9-5| 潮 厨 腾 味 ”1 单 散装 肉松 lx5kg ” 件 2 280 560 潮汕 
15 | ”2012-9-5| 方 裕 室 。 ] 单 2.5kg 爹 牌 猪肉 病 ( 合 味 ) 1x2.5kg 件 23 130 2990 潮汕 
16 | ”2012-9-5| 黄 泽 加 ? 单 2.5kg 爹 泪 猪肉 请 ( 合 味 ) 1x2. 2Skg 件 30 130 3900 潮汕 


攻 图 8-49 添加 “地 区 ” ”本 助 天 -= 





220 江 


第 ? 总 ZW 


根据 数据 源 创建 数据 透视 表 ， 将 “地 区 ” 拖 到 行 字段 ，“ 数 量 ” 拖 到 值 字段 ， 效 果 如 
图 8-50 所 示 。 





CL 





EX 切换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 从 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 
选择 “人 饼 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-51 所 示 。 
“数据 透视 表 工 具 
具 设计 





入 歌 肾 


项 目 和 OLAP 工具 关系 




















EE 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选择 样式 11， 如 图 8-52 所 示 。 








EC 更 改 标题 ,改变 图 例 位 置 ， 


8.2.3 主要 销售 产品 


新 


完 ， 个 加 坦 (精华 皮 ”透视 表 篇 ) 升级 版 


审阅 。 视图 。 开发 工具 分 析 | 设计 | 格 zt 





®@ : 
@.- 





隐藏 所 有 字段 按钮 。 为 了 各 地 区 销售 占 比 


与 第 一 个 图 青 景 一 样 ， 册 
套用 一 次 样式 , 选择 样式 7， 
效果 如 图 8-53 所 示 。 


: 潮汕 地 区 主要 销售 什么 产品 ? 


职场 价值 的 体现 


这 边 最 热 销 的 产品 有 三 款 : 2.5kg 金 牌 猪肉 腿 ( 合 味 ) 、228g 潮 厨 猪肉 且 ( 合 味 小 有 撒 ) 、138g 潮 厨 
猪肉 松 ( 合 味 )， 如 图 8-54 所 示 。 


产品 热 销 排行 榜 


2 


2.5kg 全 牌 铺 肉 且 “ 合 味 ) 
| | FEE = 吧 | [放生 112 列国: 
138g 潭 | 恒 糙 肉 格 《“ 合 味 
190g 佐 质 腊肠 

190g 佐 质 束 肠 

2006G] 车 祥 腊 肉 咸 内 

100g 潭 j 硬 精 向 且 《“ 合 味 小 且 ) 
5ke 血 祥 糙 肉 及 

400e 起 质 腊肠 

散装 腊肠 

100g 潮 隔 精 肉 月 “ 合 味 大 且 ) 
散装 肉 阔 

150g 优 质 腊肠 
EyLee 

弛 和 天 内 入 

500g 央 质 束 肠 

肥 签 内 条 

Eh 





复制 数据 透视 表 到 工作 表 的 另外 一 个 地 方 ， 改 变数 据 透视 表 的 布局 。 将 “地 区 ” 拖 到 
筛选 器 ，“ 产 品名 称 ” 拖 到 行 字段 ，“ 数 量 ” 依 然 放 在 值 字段 ， 如 图 8-55 所 示 。 
筛选 地 区 选 为 潮汕 ， 对 数量 进行 降序 排序 ， 效 果 如 图 8-56 所 示 。 

切换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 ， 从 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 
选择 “条 形 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-57 所 示 。 

单 击 数据 透视 图 的 任意 产品 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 
命令 ， 在 弹出 的 窗 格 中 勾 选 “ 道 序 类 别 ” 复 选 框 ， 如 图 8-58 所 示 。 


LA 229 
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加 时 于 一早 似 完 不 加 班 ( 精华 版 ”透视 表 篇 ) 升级 版 





地 区 (全 部 ) “| | 

地 区 潮汕 可 
行 标签 ~ 求 和 项 :数量 
100g 潮 厨 猪 肉 有 睛 ( 合 味 大 月 ) 104 行 标签 | -1 求 和 项 数量 
100g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 小 月 ) 712 2.5kg 人 金牌 猪肉 月 ( 合 味 ) 3919 
132G 金 钱 猪 肉 月 34 228g 潮 厨 猪肉 彩 ( 合 味 小 彩 ) 1550 
138g 潮 厨 猪 肉松 ( 合 味 ) 1464 138g 潮 厨 猪肉 松 ( 合 味 ) 1460 
150g 优 质 腊肠 71 190g 优 质 腊肠 998 
190g 优 质 腊肠 1000 190g 优 质 率 肠 986 
190g 优 质 这 肠 986 200G 连 祥 腊 肉 咸 肉 924 
2.5kg 人 金牌 猪肉 月 ( 合 味 ) 4020 100g 潮 厨 猪 肉 月 ( 合 味 小 月 ) 638 
200G 连 祥 腊 肉 咸 肉 925 5kg 连 祥 猪 肉 月 340 
228g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 小 月 ) 1606 400g 优 质 腊肠 192 
32g 潮 厨 猪 肉 月 ( 合 味 ) 3 散装 腊肠 141 
400g 优 质 腊肠 193 100g 潮 厨 猪肉 月 ( 合 味 大 有 睛 ) 104 
500g 优 质 紊 肠 23 散装 肉松 71 
5kg 连 祥 猪 肉 月 963 150g 优 质 腊 肠 71 


占 香 肉 粒 905 132G 人 金钱 猪肉 月 34 


-一 一 





图 8-56 ”潮汕 地 区 各 产品 销 = 3 


国名 区 EE 下 加 | 了 哮 5 和 8| 嘴 
清除 ”选择 


移动 字段 、 项 目 和 OHMP JI 上 关系 
切片 人 加 这 = | 集 ~ 
算 选 a 操作 计算 
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对 数据 透视 图 进行 一 系列 美化 ， 更 改 标题 ， 删 除 图 例 位 置 ， 隐 藏 所 有 字段 按钮 ， 套 用 
样式 ， 最 终 效 果 如 图 8-59 所 示 。 


















设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 w | 文本 选项 


产品 热 销 排行 榜 
2.5kg 生 牌 背 内 且 《 合 味 


必 只 西山 228E 萌 辐 猪 内 有 睛 《 合 味 小 睛 
138g 漳 时 槽 肉松 《 合 味 》 


4 坐标 轴 选 项 190el 术 质 腊 肘 
坐标 轴 类 型 190g 佐 质 束 肠 
9) 根据 数据 自动 选择 (Y) 200G) 主 祥 脐 内 威 内 


文本 举 标 四 400g 朝 辐 指 内 睛 《〔 合 味 小 睛 》 
日 期 坐标 轴 O0 5kgj 革 祥 糙 肉 且 


横 坐 标 轴 交 叉 400gi 区 遍及 脱 
3 自动 (O) a 散装 腊肠 
分 类 编号 (E) ” Es 避 辣 措 内 脑 合 味 六 脑 } 

Ee Ehe A 

最 大 分 类 (G) tpt 

举 标 轴 位 置 ia 
Ee 

在 刻度 线 上 (W 驾 知 肉 粒 

e) 刻度 线 之 间 (W) 500e1 于 质 束 肠 


散装 肉 条 


r 夫 六 肺 


2+ 
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图 8-58 “为 选 “逆序 类 别 ” 


平时 在 工作 和 学 习 过 程 中 用 什么 方法 解决 问题 都 行 ， 但 在 向 领导 汇报 或 者 和 客户 交流 时 ， 


入 23|1 


/#1 二 
|bX7Z 尼 ， 


”Exca 效 窒 太 


就 要 考虑 效率 这 个 问题 。 用 最 合适 的 方法 做 最 合适 的 事情 ， 有 的 时 候 看 似 这 方法 很 答 ， 但 只 
能 快速 准确 地 提供 数据 就 可 以 ， 而 不 要 太 执 着 于 高 深 的 技能 ， 职 场 不 是 炫 技 场 ! 
1. 如 图 8-60 所 示 ， 是 各 成 本 中 心 费 用 发 生 明 细 表 ， 要 进行 汇总 ， 效 果 如 图 8-61 所 示 。 


不 加 坦 ( 精华 版 ” 通 视 表 篇 ) 升级 彼 








2 A E EC D 三 F G 上 | J 
1 各 成 本 中 心 费 用 发 生 明细 
2 
3 成 本 中 心 ”成 本 中 心 ” 成 二 中 心 ” 成 本 中 心 ” 成 本 中 心 ” 成 本 中 心 ” 成 本 中 心 ”成 本 中 心 ， 
4 日 期 单 号 1000 "101 “102 103 1104 1201 1202 1203 
5 |j2013-09 ‘41050101 453 939 195 644 982 810 565 826 
6 |2013-09 ‘41050102 242 760 469 352 460 800 265 868 
7 (2013-09 ‘41050103 947 667 293 533 853 226 754 182 
8 2013-09 ‘41050104 250 670 940 370 380 660 334 511 
9 (2013-09 ‘41050105 872 685 553 913 260 576 893 781 
10 2013-09 ‘41050106 723 213 708 224 755 771 740 642 
11 2013-09 "41050107 941 498 866 465 762 340 238 705 
12 2013-09 ‘41050108 477 536 792 167 432 647 394 906 
13 ,2013-09 "41050109 617 506 660 502 230 364 606 201 
14 .2013-09 "41050110 476 560 331 585 150 867 717 747 
15 ,2013-09 ”41050201 712 646 226 495 333 159 735 105 
16 ,2013-09 "41050203 883 124 880 277 603 917 238 371 
Fr 


一 一 


图 8-60 各 成 本 中 心 费用 发 生 明 细 表 


























Tr 13-10 2013-11 2013-12 总 计 
- 1101 27283 24727 26479 107542 
.1102 24856 30213 29503 116502 
~ ee 31151 25060 26706 110609 
[ee 26953 28441 27815 109634 
pi 27780 22776 27142 99754 
| ”28429 23674 27706 109038 
选择 多 项 以 29297 24991 27568 109096 
28477 27410 27615 108452 
L | 29417 27941 29135 112046 
441050109 28194 25758 25263 28473 107688 
41050110 27334 25216 26812 26521 105883 
41050201 26792 28364 25769 30976 111901 
41050203 26717 25876 29201 29671 111465 
41050290 27197 28161 29114 26806 111278 











汇总 效 





这 道 练 习题 有 两 个 难点 。 
Q@ 不 能 通过 直接 创建 数据 透视 表 获 取 数 据 ， 直 接 创建 无 法 将 成 本 中 心 全 部 放 在 筛选 器 ， 
如 图 8-62 所 示 。 


232 凡 














JR B S D 国 F G 
1000 (全 部 ) [| 


列 标签 ~| 
行 标签 ~ 2013-n9 ?nl13-1n 2n13-11 2n13-12 总 计 


41050101 3 ca X 
41050103 选择 要 添加 到 报表 的 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


41050104 字段 ; 


41050105 T 竺 先 器 
10 41050106 日 期 


11 41050107 单 号 1000 本 


12 ,41050108 
13 |41050109 
14 |41050110 
15 |41050201 
16 |41050203 
17 |41050290 
18 |41050302 
19 |41050401 
20 |41050402 
21 41050403 
22 41050404 
23 |41050405 
24 |41050406 
25 |41050501 
26 |41050502 
27 |41050503 





DONNANn 上 wD 
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图 8-62 ”直接 创建 数据 透视 表 的 效果 “2 


@ 不 能 直接 用 多 重合 并 计算 数据 区 域 创建 数据 透视 表 ， 因 为 正常 情况 下 要 求 行 字段 只 
一 列 ， 现 在 是 两 列 ， 创 建 后 改变 布局 ， 少 了 单 号 ， 效 果 如 图 8-63 所 示 。 








4 A B . D E F 

1 

2 

3 

4 2013-09 2013-10 2013-11 2013-12 总 计 

5 求 和 项 : 值 5811310 5831234 5815236 5854240 23312020 
6 

7 

8 


? 








时。 不 下 ( 精华 全 透视 表 篇 ) 升级 上 


借助 辅助 列 合 并 行 字段 的 两 列 内 容 ， 然 后 用 多 重合 并 计算 数据 区 域 创建 ， 生 成 一 维 表 
格 ， 再 对 数据 进行 处 理 ， 最 后 根据 一 维 数据 源 创 建 数据 透视 表 。 





2. 如 图 8-64 所 示 ， 工 作 短 现在 有 5 张 工作 表 ， 根 据 前 面 4 张 表 制作 收发 存 合 账 ， 各 个 表 内 
容 参 考 附件 。 最 终 效果 如 图 8-65 所 示 ， 现 结存 数量 = 期 初 结存 + 本 月 收入 - 本 月 耗 用 。 








息 B BG D E 
2012 年 2 月 份 社区 维修 备件 收发 存 台 账 
1 
1 曲 
3 丁 标 倒 La 内 - 骨 切 纺 击 中- 本 : 现 竺 
4 温水 阀 ‘一 二 号 楼 专用 ) 256 0 9 247 
5 | 汉 轮 淋 洽 开水 龙头 【三 号 楼 专 ) 192 0 6 186 
6 厕所 冲 水 阀 《【 一 二 号 楼 ) 351 0 46 305 
上 软 管 172 0 31 141 
8 水 龙头 607 0 2 了 580 
9 花 酒 233 0 14 219 
10 花 酒 莫 ‘三 号 楼 专用 ) 43 0 0 43 
11 花 酒 挂 架 276 0 2 274 
12 不 锈 钢 毛巾 挂 沟 15 0 0 15 
13 | 小 便 池 冲洗 辣 ( 公 共 洗 洽 间 用 ) 31 8 19 20 
14 环形 灯 124 100 78 146 
15 环形 整流 器 83 100 64 119 
16 方形 灯 49 100 18 131 
17 方形 整流 器 24 100 10 114 
18 日 光 灯 启动 器 36 0 1 35 
19 日 光 灯 管 120 0 1 119 
20 吸 顶 灯 午 0 0 8 
1 31 


21 日 光 灯 镇 流 器 12 20 
存 台 账 一- 二 





图 8-65 收发 
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一 数据 透视 表 第 用 回 





第 9 





关于 数据 透视 表 前 面 8 章 已 经 介绍 完整 了， 这 最 后 一 章 不 过 是 为 了 更 好 地 补充 ， 
解决 一 些 可 能 会 出 现 的 问题 。 








】 沼 据 这 可 未 志 
A 


每 一 样 东西 在 使 用 的 过 程 中 都 会 出 现 各 种 各 样 的 问题 ， 出 现 问题 不 可 怕 ， 只 要 找到 病根 ， 
就 能 解决 挥 问题 。 











9.1.1 兼容 模式 问 的 祸 


如 图 9-1 所 示 ， 都 是 用 Excel 2013 创建 的 数据 透视 表 ， 怎 么 两 个 数据 透视 表 的 求 和 项 位 置 


不 一 样 ? 










2392.25 
8178.2 
13385.2 
31368.57 
87928.64 








左边 这 种 情况 是 在 兼容 模式 下 创建 的 数据 透视 表 ， 如 图 9-2 所 示 ， 可 以 看 到 “兼容 模式 ”4 
下 
xls [兼容 模 式 ] - Excel 





切换 到 “文件 ”选项 不， 可 以 看 到 “信息 ， 这 里 提示 兼容 模式 ， 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 警告 对 话 框 中 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 如 图 9-3 所 示 。 转 换 成 功 后 再 重新 创建 数据 透视 表 就 能 
得 到 Excel 2013 那 种 果 。 


图 9-2 
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”数据 逻 祝 表 常 用 问题 解答 和 新 亮点 





QA1.xls [兼容 模式 ] - Excel 


兼容 模式 
与 旧版 本 的 Office 一 起 使 用 时 ， 某 些 新 功能 被 禁用 ， 以 防止 出 现 问题 。 转 换 此 文件 将 
启用 这 些 功能 ， 但 可 能 会 导致 布局 更 改 。 












EE 图 9-3 单 击 “转换 ” 校 钮 一 
如 图 9-4 所 示 ， 兼 容 模 式 下 会 显示 经 典 数 据 透 视 表 布 局 ， 也 就 是 可 以 直接 将 字段 拖 过 去 ， 
而 正常 模式 是 直接 拉 到 “数据 透视 表 了 字段” 对话 框 操 作 。 


B D E F t H| I J K 
将 列 字 段 拓 至 此 处 








2 < hh™ 1 


在 此 区 域内 单 击 可 使 用 数据 透 
] 视 表 





直 | A 1 


将 人 字段 拖 至 此 处 


人 

















PP 
CO 人 A OPDOT 人 DPN 
yA 








E EE 两 种 模式 的 对 此 一 六 
除 此 之 外 , 如 图 9-5 所 示 ， 属 于 高 版 本 的 功能 : 插入 切片 嚣 、 揪 入 日 程 表 等 功能 却 显示 灰色 ， 
无 法 使 用 ， 怎 么 回 事 ? 
这 种 问题 同样 是 工作 簿 是 兼容 模式 情况 下 的 弊 站 ， 在 兼容 模式 下 很 多 功能 都 会 被 限制 
使 用 。 
这 里 除了 可 以 使 用 “转换 ”这 个 功能 ， 其 实 还 可 以 通过 将 工作 短 另 存 为 高 版 本 的 来 解决 。 
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开发 T 具 。 POWERPIVOT | 分 析 | 设计 


电网 加 








图 9-5 高 版 本 功能 禁止 使 用 过 
如 图 9-6 所 示 ， 切 换 到 “文件 ”选项 卡 ， 再 选择 “另存 为 ”命令 ， 从 弹出 的 “另存 为 ”对 
话 框 中 选择 储存 位 置 ， 保 存 类 型 选择 “Excel 工作 得 (* xlsx)”。 
TO Hin sa， -os /| 


组 织 ” 新 建文 件 夫 





骨 今朝 


文件 名 (N): QAlxlsx 
保存 类 型 (T): | Exce| 工作 等 (*.xlsx) 
作者 : 今朝 


= 
口 保 存 缩 略 图 


一 — 一 -一 一 


还 有 一 点 需要 说 明 ， 就 是 用 高 版 本 的 新 功能 制作 数据 透视 表 ， 在 低 版 本 是 没 法 看 到 的 ， 低 
版 本 不 支持 这 些 功 能 。 


238 篇 





如 图 9-7 所 示 ， 在 创建 数据 透视 表 时 ， 弹 出 “数据 透视 表 字 段 名 无 效 ” 的 警告 对 话 框 ， 这 
是 什么 尿 因 ? 


图 9-7 数据 透视 表 字 段 无 效 - 
如 图 9-8 所 示 ， 数 据 透视 表 字 段 名 无 

















_ Wa | B1 "I:XYv fn 
效 ， 也 就 是 数据 源 的 标题 缺失 ， 现 在 没 写 A WEN -< E 
66 人 9 口 王 J 人 多 6 冰 人 2 六 人 二 瑟 a 让 号 ( 单位 ) 姓名 学 历 家 庭 住址 
单位 : 只 要 将 单位 这 | 标题 写 上 Th 陈 X 诺 大 专 清水 河 街道 

就 行 。 3 2 XXX 荣 X 帅 大 专 清水 河村 

4 3 XX 李 X X 大 专 五 里 墩 村 

5 4 XX 王 X 钢 大 专 岩 湾 村 

6 5|XX 云 XX 震 大专 湾 村 

7 6 XX 岗 乡 。 王 X 浩 大 专 九里 村 

8 7 岗 乡 云 X 涛 本 科 公 庙 村 孔 大 院 组 

9 


图 9-8 ” 补 会 标题 EE 
如 图 9-9 所 示 ， 就 是 原始 的 数据 源 ， 里 面 出 现 了 合并 单元 格 ， 导 致 了 部 分 内 容 没有 标题 。 
人 24 H I ] 
4 


B D EE F G | 
GS 0 [me | we mem en es ee er 
格 ， 最 好 不 2 姓名 职位 “| 实际 出 动 天 数 | 出 动工 资 基本 工资 合计 








3 | 总 经 办 | 李 明 | 经 理 | 26 | 1550| 36 | 481.03 | 5.3 | 94.43 | 2,125.46 
使 用 合并 单 ”4 | 账 务 部 | 王 小 二 | 经 理 | 16 | 1140| 0 | 000| 0 | 000| 1,140.23 
元 格 ， 这 样 “5 | 销售 部 | 郑 准 | 销售 主管 | 24 | 1,550| 25.3 | 338.06 | 0 | 0.00| 1888.06 
本 1,994.96 
会 造成 一 系 “了 | 销售 部 | 李 节 | 销售 代表 | 15 | 1069| 0 | 000| 0 | 000| 1.068.97 
列 麻 烦 。 8 统计 员 症 2,125.46 
9 | 财务 部 | 孔庙 | 采购 员 | 20 | 1425| 0 | 000| 0 | 000| 1425.29 
10 00 1,513.92 
11 | 财务 部 | 吴 柳 | 售后 | 23 1,781.16 
12 | 工程 部 | 田 七 | 技工 2,125.46 
时 1,994.96 
图 9-9 ” 双 行 标题 = 
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如 图 9-10 所 示 ， 在 第 3 行 插入 一 行 ， 将 所 有 标题 都 写 上 。 





部 | 对 | SR 20 | 1425| 0 | 000| 0 | 000| 142529 
| 




















4| A B c D E F G HH I J 
和 平时 加 班 周 未 加 班 

2 | | Ms | mR | BT 
3 | 部 门 | 姓名 职位 “| 实际 出 劲 天 数 | 出 动工 资 | 平时 计时 | 平时 加 班 费 | 周 未 计时 | 周 未 加班 费 | 基本 工资 合计 | 
4 B71 地 明 | 公理 | 26 | 1550| 36 | 48103| 53 | 9443| 2.125.46 
5 | 风 部 | 小 =| 经 埋 | 16 | L140 0 | 000| 0 | 000| 114023| 
6 请 | 24 | 1550| 253 | 33806| 0 | 000| 188806] 
7 | 傅 售 部 | 张大 民 | 销售 主管 | ”25 | 1550| 333 | 44496| 0 | 000| 199496) 
8 |! 销售 部 | 2 到 |0.00| 0 | 0.00| 1068.97! 
9 1.03 | 5.3 | 94.43| 2,125.46) 
10 0 | 0.00| 1425.29， 
11 0 | 0.00| 1513.921 
12 0 | 0.00| 1781.161 
13 53 | 9443| 2,125.46! 
14 0 0.00 1,994.96 1 





图 9-11 这 择 新 的 开始 区 域 3 
在 完成 了 统计 以 后 ， 可 以 将 插入 的 这 一 行 隐藏 起 来 ， 这 样 看 起 来 就 跟 以 前 的 表格 一 样 ， 但 
依然 可 以 继续 统计 而 不 受 影响 。 





如 图 9-12 所 示 ， 创 建 数据 透视 表 后 ， 居 然 出 现 了 两 个 财务 部 ， 而 没有 合并 起 来 统计 ， 
么 回 事 呢 ? 
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4.720.37 
4,120.42 
销售 部 4,951.98 
1,140.23 
2,125.46 
2,125.46 
总 计 19,183.92 







真 假 财务 部 


图 9-12 


出 现 这 种 情况 ， 最 大 的 可 能 就 是 在 录入 数据 的 时 候 不 小 心 录入 空格 ， 这 是 很 常见 的 事 儿 。 
如 图 9-13 所 示 ， 返 回 到 数据 源 工作 表 ， 按 快捷 键 CtrltH 调 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 
“查找 内 容 ” 下 拉 列 表 框 输入 一 个 空格 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 这 时 可 以 看 到 一 个 提示 框 ， 
提示 完成 两 处 替换 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 。 也 就 是 说 数据 源 存在 两 个 空格 ， 符 合 我 们 的 猜测 。 








如 图 9-14 所 示 ， 髓 重新 
回 到 数据 透视 表 工 作 表 ， 右 
击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “刷新 ”命令 ， 财 务 
部 就 已 经 进行 了 合并 汇总 了 。 














9-13 


替换 拌 空格 “= 












4QS1GR | 

复制 ( 〇 销售 部 4,951.98 
设置 单元 格格 式 ( 昌 .。 总 经 办 0 
刷新 (R) | | 账 务 部 | 1,140.23 
排序 (5) R ， PP ee 19,183.92 
笨 选 中 » | 

分 类 汇总 “部门 "(B) 

展开 / 折 双 (EE) > | 

组 创建 组 (G)... 

a 目 取消 组 合 (U)... 


rr 





图 9-14 ”刷新 后 数据 恢复 正常 = 
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如 图 9-15 所 示 ， 类 似 还 有 不 同 格式 的 数据 ， 有 的 是 文本 格式 ， 有 的 是 常规 格式 ， 这 样 数 
据 透 视 表 统计 的 时 候 就 会 出 现 两 个 44030。 














F 
1 行 标签 -| 
2 45400 
3 93705 
4 98123 
5 98124 
p= 98170 
7 042008 
8 A44030 
9 44030 
10 总 计 
11 
12 
13 
格式 不 同 的 番号 二 
针对 这 种 情况 ， 页 面 布局 。 公式 市 阅 。 视图 。 开发 工具 
不 能 直接 采用 将 单元 入 访 启 已 媚 = 4 网 了 Tw [加 | 层 
格 格 式 设 署 村 文 本 自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 ” 现 有 连接 ”全 部 刷 痢 a ee A 排序 箱 选 T 岂 速 填充 
这 种 方法 ， 可 以 采 本 文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 
用 分 列 功 能 进行 统一 
格式 。 I 
如 图 9-16 所 示 ， 
选择 区 域 ,切换 到 “ 数 
据 ” 选 项 卡 , 单 击 “ 分 


列 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
“文本 分 列 向 导 ” 对 
话 框 中 ， 保 持 默 认 参 
数 不 变 ， 连 续 单 击 两 
次 “下 一 步 ”按钮 。 
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如 图 9-17 所 示 ， 文本 分 列 向 导 - 第 3 步 , 共 3 步 
选中 “文本 ” 单 选 按钮 ， 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
单 击 “ 完 成 ”按钮 。 


列 数 据 格式 


“常规 "数据 局 式 档 数 值 转 换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 
期 ， 其 余数 据 则 转换 成 文本 。 


OO 日 期 D) YMD 高 级 (A)... 


CO 不 导入 此 列 ( 跳 过 ) 册 


目标 区 域 (E): $A$2 


< 上 一 步 (B) 





对 数据 透视 表 进 行 届 
新 ， 就 恢复 了 正常 。 


E F 








一 “多 44030 
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1. 取消 更 新 时 自动 调整 列 宽 


置 好 的 表格 ， 一 旦 数据 042008 4560 232 0 042008 4560 232 0 
、 44030 1527 130 2 44030 1527 130 2 
\ 天 癌 
源 更 新 ， 刷 新 数据 透视 98123 540 82 0 98123 540 82 0 
表 , 列 宽 就 会 自动 改变 ， 98124 420 82 0 98124 420 82 0 
~ 炳 93705 300 50 0 93705 300 50 0 
这 样 一 来 前 面 的 列 宽 设 98170 144 32 0 98170 144 32 0 
45400 1584 125 0 45400 1584 125 0 
置 就 况 用 了， 又 得 重新 总 计 9075 733 2 总 计 9075 733 2 


设置 。 如 何 才 能 让 列 宽 
始终 保持 不 变 ? 


如 图 9-20 所 示 ， 硬 
击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “数据 透视 
表 选 项 ”命令 ， 在 弹出 
的 对 话 框 中 , 切换 到 “和 布 
局 和 格式 ”选项 卡 ， 取 
消 勾 选 “ 更 新 时 自动 调 
整 列 宽 ” 复 选 框 ， 再 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 这 样 
以 后 不 管 怎么 刷新 ， 数 


i 站 对 于 讲话 值 , :| | 
再 改变 了 。 团 对 于 空 单元 格 ， 显示 (S): 








”图 9-20 取消 为 选 “ 更 新 时 自动 调整 列 帘 ” 复 还 本 二 
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庆生 = 
5 


2. 对 于 错误 值 或 对 于 空 单元 格 的 显示 


如 图 9-21 所 示 ， 有 的 时 候 数 据 透视 表 会 出 现 一 些 错误 值 , 为 了 美观 , 可 以 在 “布局 和 格式 ” 
选项 卡 中 ， 义 选 “对 于 错误 值 ， 显 示 ” 复 选 框 ， 后 面 的 内 容 什么 都 不 写 ， 就 代表 显示 空 


加 | 


[| 更 新 时 自动 调整 列 完 (A) 
更 新 时 保留 单元 格格 式 (D) 





3. 设置 打印 标题 
如 图 9-22 所 示 ， 我 们 还 经 常 需要 打印 标题 ， 这 时 可 以 在 “打印 ”选项 卡 中 ， 勾 选 “ 设 置 
打印 标题 ” 复 选 框 。 
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9.1.5 二 个 职业 二 个 表格 


如 图 9-23 所 示 ， 是 某 培 1 Ky 
示 ， 是 某 培训 班 的 学 员 资 料 ， 现 在 要 
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女 王 山 实 业 有 限 公 司 ooxx110820420002 
女 东南 实业 行政 ”xcoococx227821020342 
一 坦 森 行 贸 易 财务 ”x0000227811114261 
女 国 项 有 限 公 司 行政 ”oooocx227821208002 
女 通 恒 机 械 品质 “xcoocccoc114810610006 
女 二 | 品质 xcooccco227820316282 
三 国 插 财务 ”yx00000227820316287 
= 迈 多 贸易 财务 ”x0000227731006161 
至 祥 通 财务 ”x000x227551216043 
至 广 通 生产 x000X221730305283 
至 光明 奶 业 生产 ”xxooccx197601053817 
至 威 航 货 运 有 限 公 司 财务 ”x0o00x197010244056 
至 三 捷 实 业 行政 x0o00x227480307363 
女 浩 天 旅行 社 财务 “>xooococ227640924102 
女 同 恒 品质 ”x00000227650206422 





图 9.23 

像 这 种 分 成 多 个 表格 的 ，Excel 操作 水 平 高 的 人 都 会 采用 VBA 代码 ， 
借助 数据 透视 表 也 能 轻松 实现 。 
如 图 9-24 所 示 ， 创 建 数据 透视 表 ， 将 “职业 ” 拖 到 筛选 器 ， 其 他 字段 依次 勾 选 。 


但 对 于 普通 人 而 言 ， 




















A BC Dp | E | 上 
1 | 职业 (全 部 ) [~ 
| 
3 行 村 和 二 数据 透视 表 字段 县 
站 日 毕 娟 娟 ” 选择 要 添加 到 报表 的 ED 在 以 下 区 域 | 同 拖 动 字段 : 
| 一 一 1 字段 : 
5 | 晶 女 > T 入 迁 器 
6 日 康 妆 系 统 Sm pu - 
7 | 引 xooooc422790630002 了 anag| 
8 高 
9 | 0 于 身份 证 号 川 列 
10 晶莹 婧 
11 | 日 女 
12 | 日 永 业 房屋 = 行 
13 | 9y0000%101820821084 pe < 
14 | 习 高 中 性 别 二 9 
15 | 湖北 黄岗 
16 | 日 曹 雪 ee 
17| BS 女 
18 | 引 协 昌 妮 绒 有 限 公司 
19 引 xoooooc582810603360 
20 习 小 学 口 推迟 布局 更 新 更 新 











图 9-24 表 三 
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如 图 9-25 所 示 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 报 表 布局 ”一 “以 表格 形式 显示 ” 

































-人 .人 
A 
明日 全 GCG:， 国 。 工作 筹 1 - Excel 数据 适 视 表 工 具 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 ”审阅 ”视图 开发 I 具 下 | 设 it ] 
a me [= ====1===== = 
目 -= 
分 [总 总 计 问 列 标题 口 久 列 | | Ess Erni =====| ===== 三 
式 先 项 数据 适 视 表 样式 
B C D | 





日 女 转 不 重复 项 目标 签 (N) 
目 后 一 ---- 





图 9-25 以 表格 形式 显示 二 





如 图 9-26 所 示 ， 选 择 “ 分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ” 命 
开始 插入 页 面 布局 


MY 列 


















上 国 | 大 和 的 显示 所 有 分 类 汇总 CD 





-y 汇总 中 包 会 第 选项 (D 


EE 国 9-26 不 蛙 示 分 类 汇 性 





EX 如 图 9-27 所 示 ， 切 换 到 “分 析 ” 选 项 上 不， 选择 “选项 ”一 “显示 报表 筛选 页 ”命令 ， 
在 弹出 的 “显示 报表 筛选 页 ”对 话 框 中 进行 设置 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
完成 上 面 4 步 ， 最 终 效 果 如 图 9-28 所 示 ， 生 成 4 个 表格 ， 每 个 职业 一 个 明细 表 。 
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”数据 次 视 表 常用 问题 解答 和 新 亮 虑 












= = 工作 簿 1 - Excel 数据 适 视 表 了 具 
文件 公式 数据 。 审阅。 视图 ”开发 I 内 -|[ 分 析 ] 设计 




















丙 下 钻 取 向 上 钻 ee ae 略 oy 本 1 
[=] 向 = a 是 
取 于 折 量 字 急 | [ 硬 组 闻 各 | WH EE 二 | 3 
| | ”活动 字段 分 组 簇 先 Et 
vy 大 | (人 的 
必 D E 
1 | 职业 | 会 韶 | 
4 A B | E | F 
1 职业 财务 [本 财务 明细 表 


姓名 |- 性 中 |- 公司 名 称 ~ 身份 证 号 | 学 历 [~ 地址 [= 
日 毕 娟 娟 ”日 女 日 康 才 系 统 日 X20000X422790630002 ”日 高 中 湖北 松 滋 


日 陈 秀 丽 ”日 女 从 日 字 丰 宰 O00XX581790619102 ”日 初中 湖北 恩施 
日 女 ” 旧 建 生成 4 个 表格 Dooooo101781112714 日 小 学 湖北 麻城 











CoNoMUpwoN 











日 邓 荣 ”日 女 寂 0000CX106820501166 ”日 初中 湖北 武汉 

日 付 玉 梅 ” 昌 女 财务 | 行政 | 品质 | 生产 Ioox626790116062 日 高 中 湖北 房 县 

日 李峰 。” 日 男 ” 瑟 国 卫 ”可 000X227820316287 日 大 专 湖北 马 山 镇 天 山 新 村 32 号 
10 日 李涛 ”日 女 。 日 伸 格 公司 日 000X004811112592 ”日 本 科 湖北 武汉 
11 日 陆 国峰 日 男 。” 日 迈 多 贸易 日 00000(227731006161 ”日 初中 湖北 新 北 街 306 弄 4 支 弄 4 号 
12 日 宋 鞭 ”日 女 ”日 远东 开发 习 0000X125800309402 ”日 高 中 湖北 洋 水 
13 | 日 草 梦 玲 日 女 。 日 留学 服务 中 心 日 X20000422801104006 ”日 高 中 湖北 松 溢 
14 | 日 田 水 香 日 女 “日 上 河 工 业 日 W000XK801821019022 ”日 大 专 湖北 恩施 
15 | 日 王 婢 凤 日 女 ”日 东 旗 日 XXOOccX101800620356 ”日 高 中 湖北 麻城 








16 | 日 王 军 ” 日 男 日 坦 森 行 贸易 J00000(227811114261 ” 日 小 学 湖北 马 山西 吴 402 号 


9.1.6 ”在 每 个 项 目 后 面 插入 分 页 符 





一 个 职业 一 个 表格 ， 如 果 只 是 为 实现 打印 方便 ， 其 实 还 有 另外 一 种 做 法 ， 就 是 在 每 
后 面 插 入 分 页 符 。 
如 图 9-29 所 示 ， 先 将 数据 透视 表 的 布局 略 作 改变 
EE 如 如 9-30 所 示 ， 单 击 “ 职 业 ” 这 个 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 字 
段 设 置 ” 命 令 。 
ES 如 图 9-31 所 示 ， 在 弹出 的 “字段 设置 ” 对 话 框 中 ， 切 换 到 “布局 和 打印 ”选项 卡 ， 勾 选 
“每 项 后 面 插入 分 页 符 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 。 


殊 249 


一 时 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版” 透视 表 篇 ) 升级 版 


职业 |- 姓名 性 别 > 公司 名 称 | 身份 证 号 | 学 历 [~] 地 址 ls 
昌 财 务 ” 昌 毕 娟 娟 日 女 ”日 康 裔 系统 日 XXXXXX422790630002 ”日 高 中 湖北 松 滋 
日 陈 秀丽 日 女 ”日 宇 欣 实 业 日 XXXXXX581790619102 ”日 初 中 湖北 恩施 
日 程 凤 ”日 女 ”日 建 资 日 XXXXXxX101781112714 ”日 小 学 ”湖北 麻城 
引 邓 荣 9 女 ”日 干 国 日 XXXXXxX106820501166 ”日 初中 湖北 武汉 
日 付 玉 梅 日 女 ”日 赐 芳 股份 日 XXXXXX626790116062 ”日 高 中 湖北 房 县 
| 日 李峰 “日 男 ”日 国 峙 日 XXXXXX227820316287 ”日 大 专 湖北 马 山 镇 天 山 新 村 32 号 
| 日 李涛 ”日 女 ”日 伸 格 公司 日 XXXXXX004811112592 ”日 本 科 湖北 武汉 
日 陆 国峰 轧 男 。” 日 迈 多 突 易 日 XXXXXX227731006161 ”日 初中 湖北 新 北 街 306 弄 4 支 弄 4 号 
日 未 鞭 ”日 女 ”日 远东 开发 日 XXXXXX125800309402 ”日 高 中 湖北 洋 水 
日 草 梦 玲 日 女 ”日 留学 服务 中 心 日 XXXXXX422801104006 ”日 高 中 湖北 松 滋 
日 田 水 香 日 女 ”日 上 河 工业 日 XXXXXX801821019022 ”日 大 专 湖北 恩施 
日 王 婵 凤 日 女 ”日 东 旗 日 XXXXXX101800620356 ”日 高 中 湖北 麻城 
| 日 王 军 ”日 男 ”日 坦 森 行 罕 易 日 XXXXXX227811114261 ”日 小 学 湖北 马 山西 刁 402 号 











日 王 宇 ”eB 女 日 悦 海 日 XXXXXX197910290046 ”日 初中 湖北 松 滋 


国 929 重新 布局 一 















复制 (C) : 
设置 单元 格格 式 (日 .… 
刷新 (B) 
排序 (9) * | 
侯选人 DD » | © 以 大 网 形式 显示 项 目标 签 (9) 
pe 口 在 同一 列 中 显示 下 一 字段 的 标签 ( 压 综 表 单 )(D) 
分 类 [总 "有 "(BB) | 同 在 每 个 组 顶端 号 示 分 类 汇总 (T) 
展开 / 折 又 (E) » | 轿 以 表格 形式 旺 示 项 目标 签 D 
创建 组 (G)... | 同 重复 项 目标 答 (R) 
在 每 个 项 目标 签 后 播 入 空 行 (B) 

取 江 组 合 (U).。 | 

| 

| 

| 

| 

| 





国 9-30 字段 设置 等 硕 后 面 插入 分 页 符 一 





6 








[ED 如 图 932 所 示 ， 单 击 “职业 " 这 个 单元 格 ， 右 击 刀 标 
据 透视 表 选 项 ”命令 。 

如 图 9.33 所 示 ， 切 换 到 “打印 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 设 置 打印 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ， 
按钮。 

按 快捷 键 CultP 调 出 打印 预览 窗口， 对 打印 的 页 面 进行 调整 ,最 终 效 果 如 图 9-34 所 示 ， 
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分 成 4 页， 每 一 页 都 包含 标题 。 












上 复制 (O 


四 “ 设 桔 单元 格格 式 旧 .。 

[& 刷新 (R) 
排序 凶 ) 团 在 每 一 打 印 页 上 重复 行 标签 (R) 
篇 选 (D ; / 


分 类 汇总 "职业 "(B) 
展开 / 折 又 (E) ; 
5 目 创建 组 (G)... 
取消 组 合 (U).. 











洛 视 过 机 -二 Rs 


有 
这 
对 半 外 对 对 名 外 对 外 外 壮 时 对 外 对 对 对 针对 针对 对 是 
EEE 


———— 





> 图 9-34 ”打印 预览 效果 
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ER 于 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 





如 图 9-35 所 示 ， 用 日 期 
组 合 的 时 候 ， 只 显示 两 个 月 
份 ， 如 何在 数据 透视 表 显 示 
所 有 月 份 ? 





1 
2 
3 
4 
ee 
6 
7 





如 图 9-36 所 示 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字段 设置 ”命令 ， 切 换 到 “布局 和 
打印 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 示 无 数据 的 项 目 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

如 图 9-37 所 示 ， 这 样 所 有 月 份 就 都 显示 出 来 了 ， 不 过 多 了 两 个 不 是 月 份 的 ， 有 点 碍 眼 ， 
直接 筛选 的 时 候 ， 取 消 勾 选 这 两 个 就 行 。 


源 名 称 : 日 期 


sy 


图 以 大 网 形 式 旺 示 项 目标 签 (S) 
在 同一 列 中 显示 下 一 字段 的 标签 (压缩 表单 )(D) 
在 每 个 组 顶 尘 显示 分 类 汇总 四 

加 以 表格 形式 显示 项 目标 签 四 

重复 项 目标 签 (R) 

在 每 个 项 目标 签 后 播 入 空 行 (B) 


加 9-37 


ea 一 








如 图 9-38 所 示 ， 这 是 用 数据 透视 表 统计 出 来 的 结果 ， 现 在 想 统计 100、200、300 这 些 数量 
出 现 的 次 数 ， 该 如 何 处 理 ? 


行 标签 |- 求 和 项 :数量 
300 


XNnTmMmMoONmD 
3 





: 





图 9-38 ”数据 透视 表 汇 总 结果 ”nn 


我 们 都 知道 ， 数 据 透 视 表 可 以 对 数据 源 进行 汇总 ， 其 实数 据 透 视 表 还 可 以 对 另外 的 数据 透 
视 表 进行 汇总 ， 也 就 是 数据 再 透视 。 
如 图 9-39 所 示 ， 创 建 数 据 透视 表 ， 选 择 原始 数据 透视 表 不 包含 “总 计 ” 的 区 域 ， 将 
数据 透视 表 的 位 置 放 在 D3 单元 格 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
A 


SFESooNoaonewo PP 
XNTTmOAOmS 


EE 
学 








39 选择 数据 区 域 一 二 
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一早 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 9-40 所 示 ， 将 “ 求 和 项 : 数量 ” 拖 到 行 字段 ，“ 行 标签 ” 拖 到 值 字段 ， 也 就 是 
说 将 原始 数据 透视 的 字段 位 置 转换 过 来 。 
如 图 9-41 所 示 ， 再 对 字段 进行 重 命名 ， 效 果 会 更 好 。 





行 标签 [5 计数 项 : 行 标签 数量 |] 次 数 

100 1 100 1 
200 4 200 4 
300 3 300 3 
总 计 8 总 计 8 






”图 9-40 ”字段 位 置 转换 一 = 


数据 再 透视 ， 是 转换 一 个 思维 处 理事 情 ， 正 难 则 反 。 





数据 透视 表 从 2013 版 本 再 到 2016 版 本 提供 了 好 多 好 用 的 功能 ， 前 面 也 提 到 过 一 些 ， 这 里 
将 没有 提 过 的 好 用 新 功能 再 总 结 一 下 。 








每 天 不 重复 人 数 


如 图 9-42 所 示 ， 是 每 天 人 员 参 与 活动 明细 表 ， 如 何 统计 每 天 有 多 少 人 参与 活动 ， 人 员 出 
现 多 次 的 只 算 1 次 ? 
Excel 2013 提供 了 一 个 新 功能 一 一 统计 不 重复 ， 刚 好 用 在 这 里 。 
如 图 9-43 所 示 , 根据 数据 源 创建 数据 透视 表 , 勾 选 “将 此 数据 添加 a 到 数据 模型 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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日 期 ” 姓名 
2012-3-3  ” 赵 福 望 
| 2012-3-3 许 绍 用 _ 
13 E00 融 超 
14 
15 Ee 融 超 
16 ,2014-3-4 。 架 双 红 _ 
17 


图 9-42 每 天 人 员 参 与 活动 明细 表 Ee : 
如 图 9-44 所 示 ， 将 “日 期 ” 拖 到 行 字段 ，“ 姓 名 ” 拖 到 值 字段 。 这 时 跟 常 规 的 数据 
透视 表 创 建 没有 任何 差异 ， 统 计 的 时 候 会 统计 到 重复 的 。 
行 标签 ”， 以 下 项 目的 计数 :姓名 


请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (S) 


表 / 区 域 [四 : | Sheet21$A$1:$B$20 证 | | 


中 使 用 外 部 数据 源 (U) 


| 





DON 人 WN ”~ 


Pp 
hu OO 












汪 图 9-43 ”将 此 数据 添加 到 数据 模型 一 












有 了 
2012-3-3 划 
2014-3-4 
总 计 19 





”图 9-44 布局 字段 


如 图 9-45 所 示 ， 单 击 “ 姓 名 ”这 个 单元 格 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 
汇总 依据 ”一 其 他 选项 ”命令 。 
EX 如 图 9-46 所 示 , 弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 , 在 “计算 类 型 列表 框 中 选择 “ 非 重复 计数 ” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
经 过 前 面 4 个 步骤 ， 再 修改 一 下 字段 名 字 ， 最 终 效果 如 图 9-47 所 示 。 
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[ARE 


上 复制 (O 
设置 单元 格格 式 (日 .… 
数字 格式 (中.… 

BB B® ] 
排序 (9) » | 

| 很。 快速 浏览 (Q) 

XK 删除 "以 下 项 目的 计数 :姓名 "(V) 





































} | 求 和 (S) 
值 召 示 方 式 (A) ;| v 计数 (QO) 
| 其 他 操作 人 D » 平均 值 (A) 
| 敬 值 字段 设 置 (N).. 最 大 值 (M) 
| 数据 透视 表 选 项 (QO)... 最 小 值 人 DD 
,| 目 | 联营 字段 列表 (D) 乘积 () 
其 他 壬 项 OO)|、 a 





选择 “其 他 选项 “ 








命令 = 


- 图 9-45 






源 名 称 : 姓名 


自 定义 名 称 ( 〇 :| 以 下 项 目的 非 重复 计数 姓名 











A B 
1 
2 
3 日 期 ”| 不 重复 人 数 
4 |2012-3-2 + 
3 |2012-3-3 3 
6 12014-3-4 2 
7 总 计 7 
8 


图 9-47 每 天 不 重复 人 数 








如 图 9-48 所 示 ， 对 省 份 进 行 了 第 一 次 筛选 ， 现 在 要 对 产品 名 称 进行 筛选 ， 但 筛选 的 时 候 
会 将 不 属于 这 个 省 份 销 售 的 产品 也 显示 进去 ， 惫 选 很 麻烦 。 有 没有 办 法 做 到 ， 不 属于 这 个 省 份 
销售 的 产品 不 显示 ? 

这 个 就 要 借助 高 版 本 的 插入 切片 器 这 个 功能 ， 借 助 切片 器 效果 非常 直观 。 

如 图 9-49 所 示 ， 切 换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 再 单 击 “ 插 入 切片 器 ”按钮 ,从 弹出 的 “插入 切片 
器 ”对 请 框 中 你 选 “ 省 份 ” 和 “产品 名 称 ” 复 选 框 ， 单 而“ 确定” 按钮 。 


数据 适 视 表 工具 
视图 ”开发 I 具 [分 | 设计 


ass | 园 | 号 哆 | La 敬 
插入 | 插入 可 








取消 组 合 
| 组 字段 “| 切片 露 | 日 程 表 器 连接 















本 产品 名 称 








| 包 升 序 (9) 

| 录 降序 (O) 

其 他 排序 选项 (M)... 

从 “产品 名 称 " 中 清除 算 选 人 O 


标签 税 选 (L) 









| 





国产 品名 称 
门 实 发 数量 
回 销 售 单价 
门 销售 金额 
回 业 务 











示 非 常 号 a 非常 容 曙 识 另 o 
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于 做 完 ， 不 加 班 ( 精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 9-51 所 示 ， 如 果 现 在 要 对 属于 江西 销售 的 产品 进行 筛选 ， 按 住 Ctrl 键 ， 依 次 单 击 产 
品名 称 即 可 。 


产品 名 称 
1000g 口 味 榨 荣 皮 


Ce 


200g 口 味 牛 筋 


200g 羊 肚 丝 
2500g78; 脆 备 
500g 青 脆 黄瓜 皮 
1000g 农 家 曝 豆 角 
100g 原 味 野生 嫩 仔 鱼 
118g 原 味 野生 小 鱼 是 | 118g 原 味 野生 小 鱼 是 
150g 腊 黄牛 肉 (切片 ) -| 150g 腊 黄牛 肉 (切片 ) 


a "~ 





















































图 9-50 切片 器 歼 末 轩 1 一 TN 





切片 器 篇 选 效 果 非 常 直 观 ， 有 的 时 候 通 过 切片 器 制作 动态 图 表 。 





如 图 9-52 所 示 ， 是 根据 每 天 的 销售 金额 创建 的 数据 透视 图 ， 如 何 快速 地 查看 某 一 个 时 间 
段 的 销售 情况 ? 





精 


”数据 次 祝 表 常用 问题 解答 和 新 亮 虑 





高 版 本 Excel 提 供 了 一 个 插入 日 程 表 的 功能 , 可 以 快速 实现 按 年 、 季 度 、 月 \ 日 快速 查看 日 期 。 


如 图 9-53 所 示 , 切换 到 “分 析 ” 选 项 卡 , 再 单 而“ 插入 日 程 表 ”按钮 , 从 弹出 的 “插入 日 程 表 ” 
ee “ 日 期 和 ee 按钮 。 














2012-3-1 2012-3-2 2012-3-3 2012-3-4 


,日 期 


2012 年 3 月 


2012 




















Ei a 柱 权 表 效 果 2 [xs == 
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一时 做 完 ， 不 加 班 (精华 版 透视 表 篇 ) 升级 版 


如 图 9-56 所 示 ， 按 日 筛选 的 时 候 ， 出 现 双 稍 头 的 符号 时 ， 可 以 拖 动 选择 时 间 段 。 
日 期 


2012 年 2 月 3 日 - 29 日 


2012 年 1 月 2012 年 2 月 





如 图 9-57 所 示 ， 出 于 记录 数据 方便 的 原因 做 成 左边 这 种 ， 但 这 种 格式 后 期 处 理 分 析 难 度 
很 大 ， 如 何 转换 成 右边 的 形式 ? 


E 
卫 信 


J 
| 
| 


tiles 


i 









图 9-57 ”数据 折 分 转 置 一 
实现 这 样 的 转换 有 多 种 技巧 ， 下 面 以 Excel 2016 为 例 ， 说 说 具体 的 操作 方法 。 


如 图 9-58 所 示 ， 单 击 数据 区 域 任意 单元 格 ， 切换 到 “数据 ” 选项 卡 ， 再 单 击 “从 表格 ” 
按钮 ， 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


260 党 


视图 开 





开始 ”插入 ”页 面 布局 。 公式 

| 向 自 Access 忆 登 诺 辣 显示 查询 包 

本 白 由 自 呈 他 来 源 “ 现 有 连接 新 el te i 
获取 外 部 数据 ~ 

Al | "|i:|X v 二 | 明细 























这 样 Excel 会 自动 将 数据 区 域 转换 为 “ 表 ”， 并 打开 “查询 编辑 器 ”界面 。 
如 图 9-59 所 示 , 单 击 “ 人 员 ” 所 在 列 的 列 标 , 切换 到 “转换 ”选项 卡 , 选择“ 拆 分 列 ” 


分 隔 符 ”命令 。 





团 j | 图 -> | 去 3 - 前 询 编辑 器 

EZ 二 < 添加 列 。。 视 加 

oo ms 2 数据 类 型 : 文本 ”1 2 车 换 值 。 愉 , 适 视 列 
HD 站 检测 数据 类 型 是 ,车 换 错误 器 | 送 适 视 列 ~ 





Ia [合并 列 





ee 7 提 行 半数” 夯 重 S 和 名 同 壤 充 - 肝 移 动 ” 泪 分 析 - 
专 任意 列 © 

,| 二 按 字符 数 | 
吕 1 A 张 倩 张 童 

2 8B an 

3C 刘 训 

宫 委 

4 0D 杜 拉 拉 秦 始 皇 

el E 程 雷 张 景 峰 

6 上 张 景 峰 张三丰 

a 武松 武大 计 潘 金莲 

8 H 孙悟空 杨 枉 





对 图 9-59 59 国 分 隔 符 拆 分 区 二 
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EC 如 图 9-60 所 示 ， 在 “ 按 分 隔 符 拆 分 列 ” 对 话 框 中 ， 分 隔 符 选 择 “ 空 格 ”， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 
要 特别 说 明 一 点 ， 这 里 使 用 分 列 和 在 工作 表 中 使 用 分 列 有 所 不 同 。 
如 果 需 要 分 列 的 右 例 列 中 还 有 其 他 内 容 容 ， 会 自动 扩展 插入 新 的 列 ， 右 侧 已 有 数据 列 自动 后 
延 。 而 在 工作 表 中 使 用 分 列 ， 右 侧 有 数据 时 则 会 被 覆盖 掉 。 


按 分 隔 符 拆 分 列 
指定 用 于 拆 分 文本 列 的 分 陋 符 。 


图 9-60 按 空 格 拆 > 列 一 





一 qq -一 、 


EEI 如 图 9-61 所 示 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 依次 选中 人 员 的 几 个 列 ， 在 “转换 ”选项 卡 中 选择 
“ 逆 透 视 列 ”一 “ 逆 透 视 列 ”命令 。 


让 据 类 型 ; 文本 。 :1 2 蔡 换 值 。 品 运 视 列 


和 mm 3 1 
依据 担 行 HH 数 ” 画 重 命名 半 填 充 - 着 适 视 列 ] 


任意 列 逆 运 视 其 他 列 


mo nh 拉 


null 
null 
null 
null 
null 
null 
null 
null 
null 


要 | 熏 | 一 | 工 | 们 | 下 || 已 


wh wh 
- OO 





如 图 9-62 所 示 ， 右 击 “属性 ” 列 的 列 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 。 
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如 图 9-63 所 示 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 并 上 载 ”按钮 。 
开始 转 痪 添加 列 ”视图 


可 总 8 转 置 。 ”数据 类 型 : 文本 ” 1, 蔡 换 人 
EE GB 时 反 转 行 。 六 检 池 B17 失 类型 | 苦 称 和 


re 





删除 其 他 列 
， “” 田 。 明细 -[ 王 | 重复 列 
里 1 大 员 ”删除 重复 项 固 | @@”- | 去 3 - 言 稀 编辑 器 
3 国 国 型 堪 误 转换。 添加 列 视图 
-上 入 员 更改 类 型 : ER 必 性 Bg 
4 B 大 员 - 转换 :图 
ec 人 员 | 朋 高 豚 编 训 器 
| 苦 挽 错误 预览 列 列 - 
7 D 大 员 [jh 拆 分 列 ; 查询 管理 列 
8 D 大 员 | 号。 分 组 依据 
9 上 人 员 - 填充 » 
10 E 人 员 . 需 ” 送 透 视 列 
1 入 员 。。。 逆 透视 其 他 列 
12 F 从 员 . 
13 6 i 
14 6 人 员 - wh 





图 2 02 删除 : 属性 E33 列 ee 


可 对 表格 革 毕 , 如 图 9-64 所 示 。 

个 功能 是 不 是 很 强大 ， 如 果 是 其 他 版 

人 超级 复杂 的 公式 或 者 VBA， 有 了 
这 个 新 功能 处 理 数 据 变 得 更 加 简单 。 
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二 维 表格 在 后 期 处 理 数 据 的 时 候 没 有 一 维 表格 方便 ， 如 何 实现 将 二 维 表格 转换 成 一 维 表 
格 ? 如 图 9-65 所 示 。 


-A A B - D E F G H | J K L 
1 | 班级 | 11| 12| 13| 14| 15| 16| 21 EE 
2 1101 班 | 语文 | 数学 | 阅读 | 音乐 | 语文 | 班 队 | 语文 101 班 11 语文 
3 1102 班 | 语文 | 数学 | 阅读 | 品德 | 语文 | 体育 | 语文 
4 |103 班 | 语文 | 数学 | 阅读 | 体育 | 语文 | 美术 | 语文 
5 |104 班 | 语文 | 数学 | 写字 | 武术 | 音乐 | 语文 | 语文 101 班 14 音乐 


6 |105 班 | 语文 | 数学 | 音乐 | 写字 | 语文 | 班 队 | 语文 01 班 15 

7 |201 班 | 数学 | 语文 | 品德 | 体育 | 语文 | 地 方 | 语文 。 要 
8 |202 班 | 数学 | 语文 | 美术 | 地 方 | 语文 | 体育 | 语文 | ” 01 班 21 语文 
9 |203 班 | 语文 | 音乐 | 写字 | 数学 | 语文 | 班 队 | 语文 02 班 11 ”语文 


和 









10 1204 班 | 洲 学 | 语文 | 音乐 | 美术 | 语文 | 体育 | 语文 
11 1205 王 | 数学 | 语文 | 品德 | 音乐 | 语文 | 体育 | 语文 
人 2 
13 1302 王 | 语文 | 数字 | 武林 | 语文 | 音乐 | 地 方 | 数字 102 班 15 语文 

14 303 焉 | 语文 | 数学 | 英语 | 语文 | 体育 | 品德 | 数字 
5 





02 班 21 语文 


6 EVst ee 
在 Excel 2016 版 本 开发 出 来 日 已 -@- : 
之 前 ， 都 是 通过 先 创建 一 个 多 重 mm 内 mm 5 EO 









会 六 i 十 千 7 和 米 ;入 文 [| 局 E CCESS [ND = 站 显示 查 ; |、 蔬 连接 

合并 计算 区 域 的 数据 遗 说 表 ， 作 ee EE 局 nl 3 EE 

后 双击 数据 透视 表 的 汇总 项 来 实 史 自 文本 J “| 查 交 、[ 9 最 近 使 用 的 法 -邮编 各 

现 的 。 获取 外 部 数据 获取 和 转换 连接 
有 了 Excel 2016， 这 个 方法 A "| :| x_Y 大 | 现 级 









估计 就 要 成 为 历史 了 。 Cc D EE Feg6 Hh 
如 图 9-66 所 示 ， 单 击 数 2 [og 

据 区 域 任意 单元 格 ， 切 

换 到 “数据 ”选项 卡 ， 5 

再 单 击 “ 从 表格 ”按钮 ， 7 [oo my a 

弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ， | 

单 击 “确定 ”按钮 。 10 1204 班 | 数学 | 语文 [音乐 ] 美 下 [语文 | 体育 | 语文 | 


图 9-66 从 表格 创建 表 = 
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这 样 Excel 会 ” 围 | @- = | 于 1 (2) - 者 
自动 将 数据 区 攻心》 = 
域 转换 为 “ 表 ”， 日 转 置 。 数据 类 型 :文本 1, 芋 换 值 ” 民 , 适 视 列 I JA [ 册 合并 列 
] 4 杏 、 HD gg 转行 同 检 RR 放 , 若 并 识 风 这 二] | | “ 食 提 吧 - 
并 打开 玛 询 分 组 ”将 第 一行 ~ pe 
编辑 器 ”界面 。 “me be 
如 图 9-67 所 示 ， 单 是 二 


击 “ 班 级 ”任意 单元 格 ， ， 男 - 购 a [2 Da Da ms Da6 Da 口 
本 1 1o 班 语文 数学 涪 卖 ”音乐 语文 3 了 语文 
切换 到 “转换 ”选项 卡 ， 明 2 10 班 语文 数学 ”说 卖  ” 电 德 语文 体育 语文 
选择 “ 逆 透 视 列 ” 一 “省 3 10 班 语文 数学 阅 实 体育 语文 美术 语文 
数学 ” 写字 ”武术 ”音乐 语文 语文 
:条 袜 四 9 人 和 作 人 作 、 
透视 其 他 列 ” 命 令 。 才学 音 和 ES 语文 班 队 清文 
语文 品德 体育 语文 地方” 语文 
语文 。 美术 ”地方 语文 体育 语文 
诗 乐 ” 写字 数学 ”语文 | 班 上 语文 
语文 。” 言 乐 ”美术 ”| 语文 ”| 体育 | 语文 








| 


旬 行 计数 。 加 重 命名 问 填充 ~ 






逆 适 视 列 
去 裤 他 列 


式 > 
文本 列 








图 9-67 逆 迁 
如 图 9-68 所 示 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 关 闭 并 上 载 ” 按钮 。 
这 样 就 将 表格 转换 成 功 了 ， 如 图 9-69 所 示 。 


图 | 图 ”= | 表 1 (2) - 童 淘 编辑 器 


视 其 他 列 一 三 








1 屋 
2 |101 班 11 语文 
3 1101 班 12 数学 
4 1101 班 ”13 阅读 
5 1101 班 14 
6 101 班 15 语文 
7 1101 班 16 班 队 
8 101 班 21 语文 
9 |102 班 11 语文 

于 音乐 10 12 

15 语文 2 班 数学 

16 班 队 

21 语文 102 班 14 

11 语文 102 班 15 

12 数学 

13 阅读 


820 
”如 








早 做 完 ， 不 加 班 〈 精华 唉 ” 透 视 表 篇 ) 升级 版 


最 后 ， 更 多 数据 透视 表 的 新 功能 ， 让 我 们 一 起 来 挖掘 ! 





UO' (1. 结 与 终 尺 
人 


书籍 写 到 这 里 就 结束 了 ， 但 学 习 之 路 并 未 结束 ， 而 是 进入 一 个 新 的 起 点 。 关 注 微 信 公 众 号 
“Excel 不 加 班 ”， 在 这 里 ， 卢 子 将 每 天 陪 你 一 起 成 长 ， 让 我 们 成 为 更 好 的 朋友 ! 


Cpcerf 加 班 


户 期 知识 贴 
Excel 你 的 私人 办 公 顾 问 mr 1 
OFF WORK ON TIME 长 按 识别 二 维 码 关 注 我 ， 








最 后 给 大 家 出 一 道 题 : 将 所 学 运用 到 实际 工作 中 ， 尽 最 大 可 能 优化 自己 以 前 制作 的 报表 ， 
让 我 们 一 起 不 再 因 Excel 问题 而 加 班 。 
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